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Resumen.

El presente trabajo se realizd6 en una cooperativa, con el fin de incorporar el
procedimiento administrativo y de compras al Sistema de Gestién de Calidad.
Para conocer las caracteristicas esenciales de dicha entidad, en el capitulo | se
hizo un breve analisis general de ella, donde se procedié a definirla, detallar sus

caracteres, denominacion y la composicién del capital.

Luego, se continué con la historia de la empresa en estudio, denominada
Cooperativa de Trabajo Sudeste Limitada. Se efectué una descripcién en lo
referido a su organizacién y funcionamiento interno. También, se determiné su
identidad integrada por los valores y principios cooperativos, cultura, mision,
vision y responsabilidad social empresaria.

En el capitulo Il, se realiz6 un relevamiento sobre las actividades que desarrolla
la entidad y el entorno que rodea a la misma, el cual adquiere un papel relevante,
por lo que se analiz6 su ambiente general y especifico. Ademas, se establecieron
las comunicaciones que llevan a cabo, para conocer el medio en el que se

desarrolla y como se relaciona con el mismo.

A partir de lo observado en la organizacién y de la informacion recabada, se
confeccion6 el andlisis FODA. Posteriormente, se efectu6 un diagnéstico de la
situacién actual del sector compras y de la administracién, para detectar posibles

deficiencias funcionales.

En lo que respecta al capitulo Ill, se especificd que en una empresa de servicio,
la imagen organizacional, es principalmente construida desde los niveles de
satisfaccion que la calidad del servicio les proporciona a los distintos publicos. Se
procedié a describir el Sistema de Gestidon de Calidad y enunciar las normas
respetadas actualmente por la entidad.

Ademas, se detalla que la Cooperativa tiene certificada la Norma IRAM-ISO
9001:2008, siendo su alcance la potabilizacién y distribucion de agua potable y
recoleccion de efluentes cloacales. A su vez, se determina la importancia de la

certificacidon y el proceso para poder llevarla a cabo.



Se identifico al organismo argentino de normalizacién y certificacion, como asi
también, se definié la norma y puntualizaron los principios en los que se basa
para guiar a las empresas. Lo mencionado anteriormente, permitié identificar los
aspectos exigidos a la entidad, para la incorporaciéon de la ISO 9001:2008 al area
abastecimiento y depdsito, como asimismo a la administracion contable y de

tesoreria.

De la misma manera se especificé la politica de calidad de la entidad y como
obtiene informacion sobre la satisfacciéon y conformidad de los clientes, respecto a
los servicios ofrecidos. Por Ultimo, se delimitaron de ambas areas, las

necesidades de documentacién de los distintos procesos.

A modo de propuesta, en el capitulo IV para superar las debilidades
detectadas, se desarrollaron los procedimientos e instructivos de trabajo, de
acuerdo a la Norma ISO 9001:2008 y las normativas vigentes en la entidad. Se
documentaron los procesos considerados esenciales en el desempefio de la

misma.

Finalmente, cabe destacar que la Cooperativa tiene como objetivo la busqueda
de la mejora continua, en su desarrollo y en los servicios que brinda. Por esta
razén, se pretendi6é ofrecer una propuesta de incorporacion de los procedimientos

mencionados al Sistema de Gestién de Calidad.



Palabras clave.

é Acueducto: es un conducto artificial que permite transportar agua en forma
de flujo a una poblacién o sitio determinado.

é Aforar: medir la cantidad de agua que lleva una corriente en una unidad de

tiempo, para saber la disponibilidad de agua con que se cuenta.

é Arsénico: elemento quimico presente en la naturaleza. Algunos de sus
compuestos son muy venenosos, la ingestibn de pequefias cantidades de

arsénico pueden causar efectos crénicos por su acumulacién en el organismo.

é Asociacion: entidad formada por un conjunto de asociados 0 socios para
la persecucion de un fin de forma estable, sin animo de lucro y con una gestion

democratica.

é Auditoria interna: es un control interno, siendo su principal funcién, la de

evaluar y fiscalizar los demas medios de control.

é Calidad: exige trabajar de manera muy cuidadosa para asegurar la
realizacion de la tarea sin defectos o fallas. Desde una perspectiva de valor,
significa ofrecer condiciones de uso del producto o servicio superiores a las que el
cliente espera recibir y a un precio accesible.

é Cooperativismo: es una herramienta que permite a las comunidades y
grupos humanos participar para lograr el bien comun. La participacion se da por el
trabajo diario y continuo, con la colaboracién y la solidaridad.

é Cuota social: arancel minimo que otorga la calidad de asociado.

é Diagnéstico: es el resultado de conocer la situacion general y particular
por la que atraviesa una organizacién, cualquiera sea su objetivo.

é Eficacia: es el logro del objetivo propuesto.

é Eficiencia: es el logro del objetivo propuesto al menor costo posible o con

la menor cantidad de recursos.

é Estaciones de bombeo: son estructuras construidas y equipadas para

elevar un fluido desde un nivel inicial a un nivel superior o de salida.



6 Gestion: es la accion o efecto de hacer actividades para el logro de un

negocio o un deseo.

é Instructivos de trabajo: son documentos técnicos que describen
actividades especificas. Referenciados en los procedimientos.

é Integracion: es el cumplimiento, pago, del compromiso de aporte asumido

por los asociados.

é Manual de calidad: documento que especifica el sistema de gestién de
calidad de una organizacién.

é Mejora continua: actividad recurrente para aumentar la capacidad y
cumplir los requisitos. Se pretende mejorar los productos, servicios y procesos.

é Memoria: informe anual que el érgano de administracién presenta,
exponiendo el estado de la sociedad en las distintas actividades en que haya
operado y su juicio sobre la proyeccion de las operaciones y otros aspectos que
se consideren necesarios para ilustrar sobre la situacion presente y futura de la
sociedad. La memoria es un complemento de los estados contables, pero no los
integra. Es un elemento para la interpretacién y comprensién de la informacion

contable.

6 Organigrama: esquema de la estructura de una organizacibn que
representa los diversos elementos del grupo y sus relaciones respectivas. Fija las
funciones y responsabilidades de cada integrante de la empresa.

é Politica de calidad: intenciones globales y orientacion de una organizacién
relativas a la calidad expresadas formalmente por la alta direccion.

é Procedimiento: documento que especifica como llevar a cabo una
actividad o un proceso.

é Proceso: conjunto de actividades que se caracterizan por la ejecuciéon de

una secuencia de instrucciones y requieren un conjunto de recursos.

6 Quérum: es el nUmero minimo de asociados con derecho a votar que
tienen que estar presentes en la asamblea, para que ésta pueda sesionar

validamente.



é Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempenadas. Los registros de calidad son una fuente

de informacién sobre el estado de calidad de la empresa.

é Sistema: conjunto de elementos que relacionados entre si ordenadamente,

contribuyen a determinados objetos.

é Stock: bienes que una organizacion posee y que sirven para la realizacion
de sus objetivos. Es la existencia o reserva de alguna cosa disponible para un uso

futuro.

é Suscripcion: es el compromiso de aportes de los asociados.



Introduccion.

La iniciativa de trabajar con la Cooperativa de Trabajo Sudeste Limitada, surgiod
luego de haber analizado el funcionamiento actual de la misma. Sumado a esto,
es preciso destacar el reconocimiento, por parte de sus autoridades del deseo de

mejorar y fortalecer las areas de abastecimiento y administracion.

A partir de la investigacion de la realidad organizacional, las exigencias de los
usuarios y el diagndéstico llevado a cabo, se detectaron necesidades en las areas
en tratamiento. De alli, resulté la idea de incorporar las mismas al Sistema de

Gestion de Calidad, ya existente en la entidad.

Por ello, el trabajo se centra en la descripcion y documentacién de los
procedimientos e instructivos de trabajo, de compras y gestién administrativa.
Para implementar a dichos procesos la Norma IRAM-ISO 9001:2008; con el

objetivo de superar las deficiencias actuales.

Se pretende mejorar las relaciones, es decir, lograr una comunicacion mas
efectiva entre los miembros de la organizacién. También, ampliar la confianza de
sus proveedores y clientes. Se proporciona a las personas pautas para verificar la
calidad de su trabajo, asegurarse la continuidad en la prestacion del servicio y

mantener la fuente de trabajo de sus asociados.



Capitulo I:

Caracterizacion de la

realidad organizacional.

““ A Cooperativa de Trabajo
Sudeste Limitada



CAPITULO I: Caracterizacion de la realidad organizacional.

1.1. ; Qué es una cooperativa?

Se define a una cooperativa como el conjunto de personas asociadas de forma
voluntaria, cuyo objetivo es cubrir las carencias y deseos de sus miembros. Tiene
como particularidad la propiedad conjunta y el control democratico. Esto permite a
los asociados poseer iguales derechos para participar en la toma de decisiones y

para conducir la entidad.

En el pais, el cooperativismo cumple un papel fundamental en la sociedad, ya
gue permite a las personas trabajar de manera solidaria en busca del bien comun.
Existen distintas clasificaciones de cooperativas, entre ellas, se pueden sefalar
las siguientes: agropecuarias, de trabajo, servicios publicos, consumo, vivienda,

escolares, entre otras.

A continuacién se presentan las principales diferencias que distinguen a una
cooperativa de una sociedad mercantil. Es preciso mencionar que, una empresa
clasica, tiene fines de lucro, su capital se fija al momento de la constitucién y la
cantidad de socios es limitada.

Asimismo, cabe destacar que la administracion la ejerce un numero reducido
de personas y las decisiones se toman segun el nimero de acciones o cuotas que
los socios poseen. Su principal objetivo es obtener el mayor beneficio econémico,
es decir, los socios invierten su capital con el propésito de recibir a cambio una
rentabilidad.

Por el contrario, la cooperativa no tiene fines de lucro, estd fundada en el
esfuerzo propio y la ayuda mutua. Su capital es variable, la cantidad de miembros
ilimitada y son administradas de manera democratica por sus asociados.

En dichas entidades, para tomar las decisiones se tiene en cuenta la
democracia participativa. Su principal objetivo es brindar servicios para satisfacer
las necesidades de sus integrantes. Con las utilidades que obtienen progresan y
generan nuevos servicios para la comunidad y el excedente disponible se

reintegra a los asociados en proporcién a las operaciones realizadas.



1.1.1. Caracteres de las cooperativas.

Las cooperativas poseen diferentes caracteres, entre ellos, se puede
mencionar que el acceso de las personas es libre y su adhesion voluntaria. Su
duracién es ilimitada, al igual que el nUmero de asociados y el aporte de capital.

Sin embargo, deben contar con un minimo de diez asociados, salvo excepciones.

El poder de decisidén es un voto por persona y la distribucion de los excedentes
es en proporcion al uso de los servicios sociales. Ademas, limitan su
responsabilidad al monto de las cuotas sociales suscriptas y establecen la
irrepartibilidad de las reservas sociales.

Prestan servicios a sus asociados y a no asociados. Asimismo, fomentan la
educacion cooperativa y la integracién, pero no tienen como fin la propaganda de

ideas politicas, religiosas u otras.

1.1.2. Denominacion y capital.

La denominacién social debe contener las palabras cooperativa y limitada o sus
abreviaturas. Se impide adoptar denominaciones que produzcan interpretaciones

distintas al objeto social de la entidad.

El capital social se compone de cuotas sociales indivisibles y de igual valor,
esta dividido en acciones representativas, de caracter nominativas. Estas se
pueden transferir sbélo entre asociados y con acuerdo del consejo de

administracion.

Ademas, se afirma que las cuotas sociales deben integrarse al ser suscriptas,
en un monto no inferior al cinco por ciento y completarse la integracion dentro del

plazo de cinco anos de la suscripcién.

1.1.3. Cooperativa de trabajo.

Una cooperativa de trabajo es una asociacion de personas que se unen para
trabajar de manera conjunta. Su objetivo es satisfacer sus necesidades
econdémicas, sociales y culturales, mediante la organizacién de una empresa.

Estas entidades tienen por fin producir bienes o prestar servicios que luego seran



comercializados en el mercado. Se encuentran gobernadas y administradas,

Unicamente, por sus asociados.

Las mismas estan constituidas por personas en caracter de trabajadores y
duenos de la empresa. Esta particularidad elimina la existencia de la relacién
laboral empleador/empleado. Los asociados asumen de manera libre, equitativa y
voluntaria el riesgo empresario, al hacerse cargo en el momento de la constitucion
de la cooperativa, tanto de sus activos como de sus pasivos, mediante el aporte

de trabajo y capital.

La existencia de la dualidad asociado — trabajador, exige que se distribuyan
retornos en conceptos de excedentes. Esto permite la subsistencia de los
individuos que la integran, ya que ellos tienen una dedicacion permanente con la
entidad.

Hay numerosos ejemplos de empresas de Estado y privadas que cerraron sus
puertas por antieconémicas y obsoletas. Muchas de ellas, fueron recuperadas y
transformadas en organizaciones aptas y econémicas a través de cooperativas,

formadas con su personal.

1.2. Caracteristicas principales de la Cooperativa de Trabajo

Sudeste Limitada.

1.2.1. Resena historica.

En los relatos de los miembros de la Cooperativa, se menciona que durante la
década de los noventa, en el ambito gubernamental, se hablaba de diferentes
planes para reducir el déficit estatal. Esto se haria a través de la venta o

privatizacidon de los servicios publicos.

Fue ese contexto y situacion de incertidumbre, lo que llevé a un grupo de
agentes de la Direccion Provincial de Agua y Saneamiento de la Provincia de
Cérdoba (en adelante Di.P.A.S), pertenecientes al establecimiento potabilizador
San Marcos Sud, a comenzar a estudiar la posibilidad de evitar dicha

transformacion. Su deseo era poder mantener sus fuentes de empleo.
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Luego de varios meses de revisiones, calculos y en vista a la inminente
privatizaciéon deciden, en primer lugar, no oponer resistencia a lo que
consideraban inevitable y, en segundo lugar, tratar de incidir en el proceso. Esta
actitud les permitié descubrir que la Ley Provincial N° 7.850 daba prioridad, en
caso de privatizacién, a los agentes del servicio, unidos bajo la forma de una
cooperativa de trabajo.

Por ello, en el aino 1992 se conforma la nueva organizacién, bajo el nombre de
“Cooperativa de Trabajo Sudeste Ltda.”, integrada por agentes de la planta
potabilizadora perteneciente a la localidad de San Marcos Sud. Al tomar a su
cargo la gestion, los miembros reconocieron que el alcance del establecimiento
era limitado, por lo que decidieron incorporar también a la planta potabilizadora de
Bell Ville.

El comienzo se concreta el 1° de marzo de 1995, cuando la Cooperativa se
convierte en concesionaria de la provincia de Cérdoba y de la ciudad de Bell Ville.
El gobierno transfiere, en concesién, los establecimientos potabilizadores de San
Marcos Sud y Bell Ville, las redes de distribucion de agua potable y las redes
colectoras cloacales de la localidad de Bell Ville.

Se firman dos contratos, uno por los establecimientos potabilizadores y otro,
por los servicios de Bell Ville. Ambos, fueron realizados por un plazo de quince
anos con opcion a renovar por quince anos mas. Al mismo tiempo, la provincia
transfiere la propiedad de redes al municipio de la ciudad de Bell Ville y el contrato
de concesion respectivo convirtiéndose, esta Cooperativa, en concesionaria de la

provincia y la municipalidad.

El 1° de marzo de 2005 celebrd sus diez afos; desde su constitucién hasta
dicha fecha, alcanzé numerosos logros. Entre ellos, se destacan la firma del plan
director de saneamiento con la Municipalidad de Bell Ville, para la ejecucion de
las obras que permiten el tratamiento de los efluentes liquidos.

A través de la sistematizacién de los controles de calidad del agua potable
suministrada, se garantiza el cumplimiento de los requisitos establecidos en las
normas provinciales y nacionales. Eso les permitido obtener la certificacion de un
Sistema de Gestion de Calidad basado en las Normas ISO 9001:2000.
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También, ha sido importante la actualizacion tecnolégica de ambos
establecimientos potabilizadores, que gener6é el crecimiento en 350 Km. de
acueductos. Esto signific incrementar de 18 a 35 las localidades abastecidas.

En marzo de 2010 la Cooperativa de Trabajo Sudeste Ltda., conmemoro sus
quince anos y logra la prorroga de los contratos de concesién. La organizaciéon de
manera continua invierte y trabaja para lograr la satisfaccion de los usuarios y
clientes. Asimismo, se destaca por su incesante participacion social en la
comunidad.

Planta Bell Ville.

Planta San Marcos Sud.

.ﬂ

| T
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1.2.2. Organizacién interna.

Esta cooperativa se conformé cuando sus asociados suscribieron e integraron
las cuotas sociales. Eso permitié fijar las normas y designar a los consejeros y

sindicos, en un acto de asamblea constitutiva.

Tanto el capital como el numero de asociados, han variado a lo largo de su
vida. Los resultados o excedentes econdmicos, se reparten entre los asociados
en proporcion a la actividad mantenida por ellos en la entidad. Sin embargo, se
deja un porcentaje de aquellos para reserva legal, estimulo, educacién vy
capacitacion del personal.

Las cooperativas se estructuran conforme con la Ley N® 20.337 que las rige, y
con el estatuto social aprobado en la asamblea constitutiva, celebrada por los
asociados fundadores. Tanto la ley como el estatuto, fijan las funciones y
atribuciones de los tres érganos de una cooperativa: Asamblea General, Consejo
de Administracién y Sindicatura.

Ademas, el estatuto de la Cooperativa de Trabajo Sudeste Limitada posee
especificado el objeto social de la organizacién, los deberes y derechos de sus
asociados. También, establece las sanciones disciplinarias, las normas referentes
al capital social, contabilidad y ejercicio social. Por ultimo, fija las disposiciones

con respecto a la disolucién y liquidacién de la entidad.

Por otro lado, el accionar interno de los miembros esta regido por un
reglamento interno, el cual fija las pautas disciplinarias, que determinan los
deberes y derechos de los asociados. Este reglamento es confeccionado por los
mismos miembros, que se sujetan a él libremente y lo revisan cuando lo estiman

conveniente.

Queda establecido en dicha norma, que todos los asociados y los 6rganos de
la organizacion procuraran la mas adecuada prestacion y el mejor uso de los
servicios corporativos. Al mismo tiempo, alientan y promueven el espiritu de
trabajo mancomunado y el respeto comun, en pos de un plan organico de labor,
sustentado en la colaboracién mutua y reciproca.

La Cooperativa de Trabajo Sudeste Limitada esta constituida por diecinueve
asociados, quienes poseen la propiedad conjunta de la entidad. Se les confiere

igualdad de derechos y obligaciones, tanto en la toma de decisiones como para
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asumir el riesgo empresario. La misma, esta organizada en una estructura
dirigencial, que abarca la organizacion politica y funcional, que hace al

funcionamiento ejecutivo de la empresa.

1.2.2.1. Estructura dirigencial.

7

= Organo de gobierno.

La asamblea de asociados estd a cargo de la funcién de gobierno de las
cooperativas. En ella, todos los asociados participan en igualdad de derechos, a

través del principio de un voto por miembro.

Para que la asamblea pueda sesionar correctamente, el quérum inicial debe
ser de la mitad mas uno de los asociados, pero transcurrida una hora, se
sesionara validamente con cualquier numero. Las resoluciones de la asamblea se
toman por simple mayoria de los presentes en el momento de la votacién, salvo
las previsiones de la ley o el estatuto, para decisiones que requieran un numero

mayor.

Entre las competencias que le conciernen, se incluyen la evaluacion de
memoria, balance general, estado de resultados, informes del sindico, del auditor
y todas aquellas operaciones que interesen al patrimonio de la cooperativa.
También, la decision de fusionarse o participar de personas juridicas de caracter
publico, entes descentralizados u otras empresas. Ademas, le compete lo referido
al cierre de actividades, disolucion, cambio del objeto social y todas las
resoluciones que disponga el estatuto de la entidad.

Las asambleas pueden ser ordinarias o extraordinarias:

Asamblea ordinaria.

Corresponde efectuarse dentro de los cuatro meses siguientes a la fecha de
cierre del ejercicio. Se reunen para considerar la gestidén del ejercicio econémico
cerrado, y para elegir a los miembros que conformardn el consejo de

administracion y la sindicatura.

Asamblea extraordinaria.

Se celebra para tratar modificaciones a los estatutos, fusién u otros temas que,

por su caracter, no son considerados en la asamblea ordinaria. Las decisiones de
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la asamblea son obligatorias para todos los asociados. Debe labrarse acta de
cada reunién asamblearia, y las resoluciones del 6rgano son impugnables en

caso de violar la ley, estatutos o reglamento.

e

= Organo de administracién.

Consejo de Administracion.

Es elegido por la asamblea para administrar, representar y dirigir las
operaciones economicas y sociales de la entidad. Se compone con un minimo de
tres asociados, quienes pueden ser reelectos por no mas de tres periodos. El
consejo de administracién debe reunirse por lo menos una vez al mes, y cuando
lo solicite cualquiera de sus miembros. Para sesionar el quérum, deberdn ser mas

de la mitad de sus consejeros.

Sus atribuciones son las estipuladas por el estatuto y las que se establecen
para la realizacion del objeto social. Por resolucion de la asamblea, se define la
retribucidbn que recibiran los consejeros por su trabajo. De la misma manera,

seran reembolsados todos los gastos que tuvieran en el ejercicio de su cargo.

La Cooperativa de Trabajo Sudeste Ltda., esta conformada por un Consejo de
Administracién, elegido democraticamente por la Asamblea General de socios
para representar y dirigir los destinos de la misma. Es el érgano maximo de
direccion, desde el cual se delimitan las politicas y estrategias de accién a seguir
y se decide su correspondiente implementacién. Estd compuesto por seis

miembros, de los cuales se renuevan dos cada ano, por via electoral.

Actualmente, el Consejo de Administracidon se encuentra conformado de la

siguiente manera:
Presidente: Roberto Rodriguez.
Vicepresidente: Oscar A. Zamora.
Secretaria: Elisa |. Scheggia.
Pro-Secretaria: Mercedes Alassia.
Tesorero: Alcides A. Tulian.

Pro-Tesorero: Fernando M. Isequilla.
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Miembros suplentes: Orlando A. Roggero, Victor R. Luque y Adriana E.

Perona.

Representacion.

En la Cooperativa, la representaciéon esta a cargo del presidente del consejo de
administracion. Sin embargo, el estatuto puede autorizar la actuacion de mas

consejeros.

e

= Organo de fiscalizacion.

Este érgano tiene a su cargo la funcion de fiscalizacién privada y es elegido por
la asamblea, entre los asociados. La sindicatura puede ser unipersonal o
colegiada. En este Ultimo caso, actua bajo la denominacién de comisién

fiscalizadora, compuesta por un nimero impar de asociados.

La duracién en el cargo no puede superar los tres ejercicios, son reelegibles si
lo autoriza el estatuto y se elige un nimero no menor de suplentes. El sindico,
tiene el deber de fiscalizar y hacer notar las infracciones a la ley y al estatuto. Por
ello, debe documentar sus observaciones o0 requerimientos, para luego
informarlas a las autoridades competentes.

El sindico tiene diferentes atribuciones, entre ellas, se pueden enunciar la
fiscalizacion de la administracién, examinar los libros y documentos. Se encarga
de inspeccionar periédicamente el estado de caja y la existencia de titulos y
valores de toda especie. También, convoca al consejo de administracion, a

asamblea extraordinaria y ordinaria y asiste, con voz, a dichas reuniones.

Ademas, verifica y facilita el ejercicio de los derechos de los asociados y vigila
las operaciones de liquidacion. Debe informar, por escrito, sobre todos los
documentos presentados por el consejo de administracibn a la asamblea

ordinaria.

En la Cooperativa en estudio, el sindico es el encargado de controlar y
fiscalizar el cumplimiento de la ley, del estatuto y del normal funcionamiento de los

otros 6rganos componentes, de la estructura. Dichas tareas, estan a cargo de:
Sindico titular: Félix Salvatico.

Sindico suplente: Jorge C. Barruscotto.
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Auditoria externa.

La Cooperativa de Trabajo Sudeste cuenta, desde su constitucién, con un
servicio de auditoria externa. El mismo, est4d a cargo de un contador publico

nacional matriculado.

Fiscalizacion publica.

El control estatal de las cooperativas, a nivel provincial, esta a cargo del érgano
local competente, el cual es la Direccion de Cooperativas y Mutualidades.
Mientras que a nivel nacional, la autoridad de aplicacion es el Instituto Nacional de
Asociativismo y Economia Social.

1.2.2.2. Estructura funcional.

La estructura funcional, de acuerdo con lo manifestado por sus miembros, se
encuentra dividida en cuatro grandes areas, compuestas por tres unidades de
negocios y un area administrativa. A su vez, cada una de ellas se fracciona en
otras mas pequenas, para garantizar el éptimo cumplimiento de sus respectivas

actividades; esto se observa en el organigrama de la misma (ver anexo ).

1) Operatoria minorista: se encarga de los servicios de distribucién de agua
potable y recoleccién de liquidos cloacales en la ciudad de Bell Ville, cuyo
contrato es con la Municipalidad.

2) Operatoria mayorista: dedicada a la operacién, mantenimiento vy
explotacién de las plantas potabilizadoras de Bell Ville y San Marcos Sud, con sus
respectivos acueductos. El contrato esta celebrado con la Provincia de Cérdoba.

3) Unidad de negocios tres: es la unidad de negocio que agrupa a todas
aquellas actividades comerciales menores, que realiza la organizacion. Algunos
ejemplos son: la realizacién de instalaciones electromecanicas, obras de redes de
agua o cloacas, venta de valvulas hidraulicas, andlisis de laboratorio y venta de

productos quimicos, entre otros.

Por ultimo, el area administrativa es la seccion en la cual se realizan las tareas

de contabilidad y finanzas.
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1.2.3. Disposicion espacial y ubicacidon geografica.

La Cooperativa de Trabajo Sudeste Limitada posee dos establecimientos
potabilizadores. Uno esta ubicado en la zona rural de la localidad de San Marcos
Sud y otro, en la ciudad de Bell Ville.

En esta ultima, en el mismo complejo donde se halla ubicada la planta
potabilizadora, se encuentra toda el area administrativa y de atencién al publico
de la Cooperativa. EI complejo esta ubicado en un lugar estratégico, ya que se
encuentra en plena zona céntrica de la ciudad, entre las calles Cdérdoba,
Francisco Tau, Tucuman y Edison, lo que facilita la concurrencia del publico.

Su infraestructura, de acuerdo al plano de la misma (ver anexo Il), esta
compuesta por cuatro edificios pequefos; posee dos entradas sobre la calle
Cérdoba, una para el publico y otra para vehiculos, y sobre la calle Francisco Tau,
otro ingreso para vehiculos. Ademas, se encuentra al frente del parque autéctono
Francisco Tau, el cual es atravesado completamente por el Rio Ctalamochita,

desde donde se extrae el agua para su posterior potabilizacién.

El primer edificio, se emplaza hacia el sur y su fachada mira hacia la calle
Cérdoba. Alli, es donde funciona la operatoria minorista, atencién al publico y el
lugar en el cual se reciben los pagos. Unos pocos metros al este, se encuentra el

tanque, elevado aproximadamente, a unos 18,50 mts. de altura.

En el segundo edificio, ubicado en diagonal al primero, se encuentra la oficina
técnica donde, administrativamente, funciona la operatoria mayorista. Hacia el
norte, en la misma estructura edilicia, se encuentran la sala de productos

quimicos y el taller.

El tercer edificio, esta detras del primero, frente a la calle interna del complejo.
En el primer piso, se ubica la administracién general, contaduria y presidencia. En
la planta baja, se encuentra el auditorio, una puerta que conduce a la sala de
compras y depdésito y, en la parte trasera del mismo edificio, el laboratorio.

En el ultimo edificio, emplazado en el centro de todo el complejo frente a la
calle interna, funciona la sala de guardia. En la parte trasera de la planta, lindante
con la calle Tucuman, se encuentran las piletas decantadoras, los filtros y mas

atras la sala de filtro. EI complejo esta parquizado y cerrado en su totalidad.
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1.3. Identidad.

La identidad es la forma de ser de una organizacion, son los rasgos, atributos
identificatorios, que le dan caracter propio y le permiten distinguirse de otras
organizaciones. Es la personalidad de la entidad, que esta tefiida de su historia,
tradiciones, valores, comportamientos, lineamientos laborales u oftras
propiedades. Todas estas caracteristicas funcionales, otorgan una manera de ser

a la empresa.

1.3.1. Valores y principios cooperativos.

Al ser una empresa conformada bajo la personeria juridica de cooperativa de
trabajo, esta regida por la Ley N® 20.337, que establece las condiciones de
fundacion y funcionamiento de las entidades cooperativas de la Argentina. El
accionar de este tipo de entidades estd regido, ademas, por un conjunto de
valores y principios establecidos por la Asamblea General de la Alianza
Cooperativa Internacional. En el caso particular de la organizacion objeto de
estudio, se encuentran contenidos en el estatuto fundacional y en su reglamento

interno (ver anexo ).

Valores cooperativos.

Los valores son las pautas de comportamiento o ejes de conducta, que se
relacionan con el propdésito de la empresa y marcan la manera de llevar a cabo
sus actividades. Se pueden expresar en términos de atributos de identidad de la
organizacion, y se refieren a los valores con los que la empresa se rige para

fabricar, producir, vender un producto o prestar un servicio.

La Cooperativa de Trabajo Sudeste Limitada se guia por los siguientes valores:
ayuda mutua, responsabilidad, democracia, igualdad, equidad y solidaridad.
Ademas de los valores éticos de honestidad, transparencia, responsabilidad social

y preocupacion por los demas.

Principios cooperativos.

Son lineamientos y pautas, a partir de los cuales, las cooperativas manifiestan
sus valores. Los principios que orientan el accionar de las diferentes entidades
son: asociacién voluntaria y abierta; control democratico y participacién
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econémica de los asociados; autonomia e independencia; educacion,
capacitacion e informacion; cooperacion entre cooperativas y preocupacién por la

comunidad.

Para el caso de la entidad en estudio, en el ambito del comportamiento y las
interacciones entre los miembros de la misma y entre estos y su publico, se

observan diversos valores y principios.

Uno de ellos es la democracia, la cual se plasma en el funcionamiento y la
organizacion interna de la empresa. Esto se debe a que sus asociados poseen la
propiedad conjunta de la entidad y gozan de igualdad en los beneficios
econémicos y en la toma de decisiones. Cualquiera de ellos, puede acceder a un
puesto directivo, la duracién de los mismos es temporaria y su eleccién se realiza

a través de una votacién democratica.

De esa forma, la participacion es un valor caracteristico, tanto en la fijacion de
sus politicas internas como en la relacién con la comunidad. Colabora y ofrece a
la sociedad espacios de participacion social. La organizacion les permite a sus
miembros lograr la realizacion personal, a través de cursos de capacitaciéon o
charlas educativas. Tienen la posibilidad de adquirir mayor conocimiento y
destrezas en su trabajo.

Por otro lado, el valor de la solidaridad es el que, mayormente, tifie las
relaciones funcionales. Existe una comunidad de intereses y responsabilidades
por parte de los miembros, que se manifiesta en sus conductas de ayuda y
respeto mutuo. En su relacion con la comunidad, se detectan los valores de
preocupacion y colaboracion con la misma, ya que la organizaciéon cumple con
su compromiso social, a través de la realizacion de actividades recreativas,

educativas y de promocién.

Entre los valores que caracterizan su accionar y marcan las pautas de
conducta de sus miembros en relacion a los objetivos de la empresa, se
encuentran aquellos relacionados con la produccion y la distribucion del servicio.
Uno de los sobresalientes es la calidad, debido a que es el principio fundamental
que orienta todo el accionar de la empresa. Se da tanto en relacién al
mejoramiento continuo de la calidad de su producto, como en la busqueda de

alcanzar una mayor satisfaccion, confianzay credibilidad de sus clientes.
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Otro valor que se identifica es el trabajo, ya que el mantenimiento de la fuente
de empleo de todos sus miembros, fue un factor decisivo en el momento de su
fundacion y lo es actualmente en la busqueda de mejoras. Ademas, la eficiencia
y seriedad estan ligadas a los procesos de funcionamiento de la Cooperativa; se

encuentran en estrecha relacién con el mantenimiento de la calidad del servicio.

Se puede mencionar, también, la caracteristica de servicio, debido a que
ofrece los servicios de agua potable y recoleccion de liquidos cloacales. El
cuidado del medio ambiente es primordial para la organizacién, fundamentado
en la realizacién de actividades de saneamiento ambiental, para resguardar las

condiciones éptimas de salubridad de la poblacién.

1.3.2. La cultura.

La cultura es considerada una parte integral de la organizacién, que se
construye y define, independientemente, a partir de las experiencias grupales
compartidas por sus miembros. Aporta sentido a la vida organizacional, ya que es
conformada a partir de la interpretacién que los miembros hacen desde sus

propias creencias, valores y de las normas formales.

Las orientaciones ideoldgicas que presenta la cultura de la Cooperativa
Sudeste, demuestran que posee una cultura de tarea, un habito de trabajar en
equipos, para la resolucion de problemas y de aprendizaje. ElI poder
homogeneizador del grupo es la via para lograr la eficacia individual.

También, es una cultura muy adaptable y flexible, en la que es frecuente la
organizacion de grupos, creados para cumplir una funcién especifica. Esta
centrada en el dialogo y la discusién, y la influencia se adquiere a través de un
debate racional en equipos heterogéneos de trabajo.

La cultura de la organizaciéon, asimismo, se presenta como fuerte y
concentrada. Los asociados comparten los objetivos, valores y creencias, que
determinan las pautas de accion para el funcionamiento de la entidad, lo cual
provoca una fuerte cohesion interna. Ademas, tiene una tendencia a la apertura,
debido a que posee un fuerte compromiso social con la comunidad a la que
pertenece.
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1.3.3. Misién y vision.

Mision.
Los directivos identifican los bienes y servicios que produce la empresa y que
contribuiran a la sociedad. Este aporte es la razén de ser de la organizacion, su

misidén. La misma, debe expresar lo que se ofrece al cliente, de manera concisa y

completa, para orientarse hacia un propésito comun.
La misién de la Cooperativa fue redactada de la siguiente manera:

“Somos productores y distribuidores mayoristas de agua potable para el
sudeste de Cdrdoba y, en Bell Ville, los distribuidores minoristas de agua potable,
conjuntamente con la recoleccion y tratamiento de los efluentes cloacales.

Conjuntamente con el disefio y construccion de redes de distribucion de agua

y de recoleccién de liquidos cloacales y estaciones de bombeo”.

Vision.
Indica el propdsito global o futuro de la empresa, lo que quiere ser y como

llegar a serlo. Contiene la ambicién particular de la empresa; debe funcionar como

un estimulo y una direccion a seguir para el personal.

La vision es determinada por las personas que dirigen la organizacién y se
expone por escrito. Es una fuente de inspiracion, se refiere a lo que la entidad

quiere implantar, la imagen futura de la misma.
La entidad expresa su vision de la siguiente manera:

“Transformarnos en una empresa de capitales nacionales, lider en sistemas de
saneamiento ambiental, primordialmente en lo que concierne a las funciones
relacionadas con el abastecimiento de agua potable, recoleccion y tratamiento de
liquidos cloacales.

Orientamos nuestro accionar hacia una gestion integral, trabajando para

eficientizar los procesos y con ello contribuir a la preservacion del medio

ambiente”?

! http://www.cooperativasudeste.com.ar/ (Fecha de consulta: 02/03/2012).
2 http://www.cooperativasudeste.com.ar/ (Fecha de consulta: 02/03/2012).
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1.3.4. Responsabilidad Social Empresarial.

La Responsabilidad Social Empresaria es la participacion, colaboracion y
contribucion al mejoramiento social, cultural y ambiental, por parte de las
organizaciones. Es el aporte de los duefios, con el fin de ayudar y beneficiar a la
sociedad. Su objetivo es proyectar una buena imagen a través de un
comportamiento responsable, para obtener mayores utilidades a largo plazo. Se

trata de un valor agregado para las empresas.

Desde sus comienzos, la Cooperativa ha demostrado preocupacion por temas
de interés social. Por ello apoya, a través de programas de ayuda social, diversas
actividades culturales, educativas, de preservacién del medio ambiente, entre
otras. Estas se llevan a cabo, en conjunto, con otras instituciones y

organizaciones, como asi también de manera individual.
A continuacién se mencionan algunas de las actividades que ha desarrollado:
é Enelano 1995 se festejé la navidad en barrios carenciados de la localidad.
é Se construyo la estacion de bombeo en el Hospital Regional, afio 2000.

é Debido a la crisis del 2002 se impulsé, junto a trabajadores sociales, la

conformacion de una huerta comunitaria.

é Festejo de la primavera mediante el canje de botellas de plastico por

plantines, afo 2002.

é En 2004, se organiz6 un concurso de dibujo cuyo lema era: “el cuidado del

agua, junto a nifios de escuelas primarias”.

& Se celebrd el Dia del Cooperativismo en el afio 2005, junto a los internos

de salud mental del Hospital y la murga de la escuela Montessori.

é En el ano 2007, se limpiaron y acondicionaron los tanques de agua de

todas las instituciones escolares de la ciudad.
é Campanas para el uso racional del agua, entre otras.

Ademas, la Cooperativa desarrolla responsabilidad social a nivel interno, a
través de la organizacién de un ambiente de trabajo en el que las personas
puedan satisfacer sus necesidades humanas. Esto les permite lograr una maxima
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colaboracion y confianza, perfeccionar las condiciones de trabajo y alcanzar, de

esa manera, un crecimiento profesional y técnico de los asociados.

La caracterizacion de la estructura organizativa de la Cooperativa permite una
mayor comprension acerca de su realidad, en cuanto a organizacion interna y

funcionamiento.

Se puede apreciar que las cooperativas de trabajo posibilitan a sus integrantes
alcanzar elevados propésitos y grandes aspiraciones. Logran desarrollarse como
personas de bien y satisfacer sus necesidades, mediante una estructura de

trabajo mancomunado con caracteres propios.

A través de los rasgos y atributos que hacen a su identidad, cada vez mas, las
organizaciones deben tener interés en ayudar a los individuos y grupos, que se
desarrollan dentro de la misma. El fin es que trabajen unidos con mayor
efectividad, dado que el desarrollo debe hacer énfasis en técnicas o programas
para las personas y la calidad de las relaciones interpersonales del trabajo.

En el préximo capitulo queda de profundizar, de acuerdo con el servicio
prestado por la entidad objeto de estudio, cual es su relacién con el entorno y

cOmo se comunica con el mismo.
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Capitulo II:

Relevamiento del servicio

y de las relaciones intra e

interorganizacionales.

““ A Cooperativa de Trabajo
Sudeste Limitada
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CAPITULO lI: Relevamiento del servicio y de las relaciones

intra e interorganizacionales.

2.1. Actividades.

De acuerdo con la informacion recabada, la Cooperativa de Trabajo Sudeste

Limitada realiza las siguientes actividades:

& Produccion de agua potable: se efectia en el establecimiento de la
ciudad de Bell Ville, con una capacidad de 1.750.000 litros por hora, ubicado en la
calle Cérdoba N° 880, y en el de la planta de la localidad de San Marcos Sud, con

una capacidad de 1.200.000 litros por hora, situado en la zona rural.

é Distribucion mayorista de agua potable: comprende a treinta y nueve
localidades del sudeste de la provincia de Cérdoba y dos del sudoeste de la
provincia de Santa Fe.

é Distribucion minorista de agua potable en la ciudad de Bell Ville.

& Recoleccion y tratamiento de liquidos cloacales en la ciudad de Bell
Ville.

& Diseno de redes de agua y cloacas: abarca el disefio de las redes de
distribucién de agua potable, recoleccion de liquidos cloacales y estaciones de
bombeo de estos, en el ambito de la ciudad de Bell Ville.

2.1.1. Proceso de potabilizacién del agua.

El agua subterranea, que abarca un area importante del sudeste cordobés y
sudoeste santafesino, no cumple con algunos parametros quimicos, por su alta
concentracion de arsénico. Por ello, en la ciudad de Bell Ville el agua, para su
potabilizacién, se extrae del Rio Ctalamochita, desde la toma instalada en el
muelle construido con dicho fin. Esta es la unica fuente aceptable de
abastecimiento para la regién, que comprende el departamento Unién y Marcos

Juarez.

El proceso comienza cuando potentes bombas impulsan el agua, a través de
una caneria, hasta el establecimiento potabilizador. La misma, es conducida por
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un canal transportador donde se afora, se agregan los productos quimicos y se
produce el mezclado rapido. Se entiende por mezclado, la distribucion uniforme y
rapida de un coagulante u otro producto quimico, en el agua que se esta tratando,

antes de que se verifiguen reacciones quimicas.

De alli, es transportada hacia los decantadores, los cuales son grandes piletas
compuestas por floculadores y decantadores. El floculador posee paletas
mecanicas, que son las encargadas de mezclar intimamente el agua con los
productos quimicos y formar los fléculos. Al cobrar tamafo y peso, estos
precipitan al fondo del decantador, el cual tiene una tolva que extrae diariamente
el barro floculado.

Segun la informacién brindada por el personal de guardia, el agua tarda
alrededor de dos horas en recorrer las piletas, donde al final es recogida por una
canaleta, en la cual cae en forma de lluvia para incorporarle oxigeno. Desde alli,
el agua es conducida hacia los filtros, compuestos por mantos de arena de

distinta granulometria, se comienza con arena fina hasta terminar con piedra.

La filtracion es la etapa final de la remocién de las impurezas del agua. Luego
de todo el proceso de filtrado, el agua pasa a la reserva, que es una cisterna
subterranea de 500.000 litros, donde se le agrega cloro para su desinfeccion.

La desinfeccion representa el proceso para la obtencién de agua de calidad
bacteriolégica adecuada. Esto significa una disminuciéon de las poblaciones de
bacterias, virus y parasitos, hasta una concentracién tan baja que no permita la
transmisién de enfermedades de origen hidrico. La filtracién y cloracion eliminan
las enfermedades transmitidas por el agua, como el célera, hepatitis A, entre
otras.

En las plantas potabilizadoras la desinfeccién se efectua con cloro, el cual se
aplica a través de la solucién de hipoclorito de sodio. Una vez finalizado el
proceso de desinfeccidn, el agua ya se encuentra en condiciones 6ptimas para el

consumo humano.

Por ultimo, el agua es elevada a través de bombas comandadas con un tablero
eléctrico, operado por el personal de guardia, al tanque de distribucién. EI mismo,
posee una capacidad de 1.000.000 de litros y esta ubicado a 18,50 m. del suelo,
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para dar impulso a la salida del liquido por gravedad y, poder asi, llegar a toda la

ciudad de Bell Ville.

La Cooperativa cuenta con un laboratorio que sigue todos los pasos de la

purificacién. En el mismo, se efectuan andlisis fisicos, quimicos y bacterioldgicos.

Todo el proceso, desde que el agua entra al establecimiento potabilizador hasta

que sale apta para el consumo, transcurre en cinco horas.

INPUT
AGUA
CRUDA

CAPTACION
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2.1.2. Controles y analisis de agua.

La Cooperativa garantiza la calidad del abastecimiento de agua potable a sus
usuarios, a través de un control continuo. Por esa razon, cada ano llevan a cabo

5.600 analisis fisicos, 1.100 bacteriol6gicos y 1.100 quimicos.

Ademas, cabe destacar que efectian controles a pedido de particulares,
industrias, establecimientos rurales, instituciones, entre otros. También, se
realizan analisis cromatograficos y por absorcion atdémica en laboratorios

externos.

2.1.2.1. Controles realizados por el personal de quardia.

Se llevan a cabo, cada una hora, los siguientes analisis:

é Turbiedad de agua de rio, de agua de final de los decantadores y de agua
potable.

é Acidez (pH) de agua de rio, de agua de final de los decantadores y de agua
potable.

é Temperatura de agua del rio.

é Tenor de cloro de agua potable.

& Bacterioldgicos: se realiza el recuento de colonias a partir de diferentes
metodologias de determinacién, para corregir los parametros bacterioldgicos. Se
hace hasta lograr una concentracion minima tolerable, que no permita la

transmisién de enfermedades de origen hidrico.

& Fisicos: permiten establecer parametros fisicos, como la turbiedad, en
base a la cual se determinan las dosis de productos quimicos para la
potabilizacion. También el color, para conocer la carga organica y cuantificar
algas en el agua cruda; y la temperatura, caracteristica fisica del agua, que afecta

sensiblemente la accion desinfectante.

& Quimicos: a través de ellos se determinan los siguientes parametros: pH,
se controla debido a que esta caracteristica quimica del agua afecta la accién
desinfectante del cloro, particularmente del cloro residual y pH de saturacion, para
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saber si el agua esta quimicamente balanceada. Ademas, se establece la
conductividad, que indica el contenido de sales en el agua; cloro residual, para
controlar la desinfeccion al final de la red; y dureza total, para determinar la
presencia de bicarbonatos de calcio y magnesio. Asimismo, se realizan analisis

permanentes de arsénico.

De la misma manera, se efectian en el laboratorio otros analisis quimicos para
controlar los parametros de alcalinidad, cloruros, hierro, manganeso, nitratos,

nitritos, sélidos disueltos y sulfatos.

& Observaciones del agua con microscopio: para recuento e identificacion

de algas.

2.1.2.3. Analisis realizados en laboratorios externos.

Se efectian en laboratorios externos, de las ciudades de Villa Maria y de

Buenos Aires, los siguientes analisis:

& Anadlisis cromatograficos: detectan la presencia de compuestos
organicos, como alcanos clorados, hidrocarburos totales, hidrocarburos

bencénicos, plaguicidas, etc.

& Analisis por absorcion atomica y otros: para determinar la presencia de

cianuro, fluoruro, zinc, cadmio, plata, selenio, vanadio y detergentes.

Los analisis cromatograficos y por absorcién atdmica se realizan, también, al

agua del rio.

2.1.3. Plan de saneamiento.

La Ordenanza Municipal N° 1331/03, regula el Plan Director de Saneamiento
firmado en el afno 2003, entre la Municipalidad de Bell Ville y la Cooperativa. En
dicho plan, se enuncian las obras que se realizan por el municipio pero se
construyen con el aporte del 60% de las utilidades de la Cooperativa; esas obras

son:
é Lagunas Sanitarias: realizadas en un 50% (cobertura 100%).
é Instalacién de medidores de consumo de agua (colocados 25%).

é Planta de tratamiento de residuos sélidos (aun no ejecutado).
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Algo importante para resaltar es que los efluentes cloacales, por décadas, se
derramaron al rio, pero en la actualidad con la puesta en funcionamiento de las
lagunas sanitarias la ciudad ha comenzado a tratarlos. Para la entidad, fue un
gran trabajo y esfuerzo lograr completar el ciclo del saneamiento basico
indispensable, para mejorar la calidad de vida. Este avance les permite exigir a
otras localidades el cuidado del rio, Unica fuente de abastecimiento de agua

potable de Bell Ville y la region.

Tratamiento de efluentes cloacales.

Los efluentes cloacales se tratan en lagunas de saneamiento, que son
estanques construidos de tierra, con una profundidad menor a cinco metros. Estas
han sido disefiadas para el tratamiento de las aguas residuales, por medio de la

interacciéon de algas, bacterias y otros.

2.1.4. Alcance geografico.

Cobertura en la ciudad de Bell Ville.

La entidad tiene concesionada, por parte de la Municipalidad de Bell Ville, la
distribucién de agua potable y la recoleccién de liquidos cloacales de dicha

ciudad.

Realiza la distribucién domiciliaria de agua potable al 99% de la poblacién, con
13.791 conexiones, y la recoleccion de liquidos cloacales, con 11.468 conexiones
domiciliarias, lo cual significa que el 85% de la poblacion posee servicio de

cloacas.

A partir de la firma del contrato de concesion en el afio 1995, trabajan junto con
el Municipio para ampliar la cobertura de su red de agua y cloacas. El fin es que
toda la comunidad tenga la posibilidad de acceder a la conexién de ambos

servicios.

Cobertura geografica en la ciudad de Bell Ville:
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Cobertura regional.

El Gobierno de la Provincia de Cérdoba ha otorgado en concesion, a la
Cooperativa, los establecimientos potabilizadores de la ciudad de Bell Ville y de la
localidad de San Marcos Sud, con sus respectivas redes de acueductos.

La distribucién de agua se realiza a través de 750 Km. de acueductos, que se
hallan distribuidos de la siguiente manera: un tramo parte desde la planta
potabilizadora de Bell Ville y, otros dos, desde la planta de San Marcos Sud.
Estos, abastecen una amplia zona del sudeste de la provincia de Cérdoba y
sudoeste de la provincia de Santa Fe.
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A través de esos sistemas, la Cooperativa de Trabajo tiene capacidad para
comercializar agua potable en bloc a 41 localidades. Se abastece a veinte
cooperativas, catorce municipalidades, tres uniones vecinales y cuatro empresas
privadas; estas ultimas, utilizan el agua para la explotacién y produccién de su
actividad. Ademas, la entidad posee 38 clientes rurales. Toda la distribucion
comprende, aproximadamente, a 180.000 personas. A continuacion se presenta
el plano esquematico de la zona de influencia:
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Desde el comienzo de la concesion han ampliado la red de acueductos. Esto
les permite, en la actualidad, incrementar la cantidad de municipios y hogares a
los que llega el servicio de agua potable, con el objetivo de contribuir en el
progreso de la calidad de vida de la region.
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2.2. Entorno de Cooperativa de Trabajo Sudeste Lida.

El entorno o ambiente se refiere a instituciones o fuerzas fuera de la
organizacion, que pueden afectar el desempeno de la misma. Es un sistema
abierto, que interactia y depende de su entorno especifico, pero permanece

consciente de las influencias de su entorno general.

2.2.1. Ambiente general.

& Factores economicos: |la tasa de interés, la inflacién, los cambios en el
ingreso disponible, entre otros, son algunos de los factores que pueden afectar las

practicas administrativas de una organizacion.

En el caso de la Cooperativa, un factor perjudicial es la variacién en la
cotizacion del délar. Una de las empresas proveedoras de productos quimicos les
factura en doélares y las demas en pesos, pero segun la cotizaciéon del délar, lo

cual provoca que los costos cambien permanentemente.

Luego de que los camiones descargan el producto quimico, las empresas
envian las facturas. Cuando la Cooperativa hace el pago y éste llega a las
entidades proveedoras, si a esa fecha el délar aumentd, le efectian notas de

débito por diferencia de cambio, lo que genera mayores costos.

También, la entidad se ve afectada por la variaciéon en los precios en la compra
de bombas y otros equipamientos, que implican grandes costos. A pesar de que
se solicitan cotizaciones a los proveedores, al ser importados, cuando llegan

siempre hay modificaciones en los precios.

& Factores politicos-legales: la continuidad democratica permite un marco
de estabilidad politica, dada por la sucesién de los gobiernos elegidos por el voto
popular. No obstante, el cambio de dirigentes politicos hace que se deban
entablar nuevas relaciones con personas que asumen por primera vez a ocupar
cargos importantes en entidades, como el Ente Regulador de Servicios Publicos
(en adelante ERSeP). Esto implica explicar a las nuevas autoridades, entre otras
cosas, cdmo se maneja la Cooperativa y las caracteristicas de la concesién

otorgada por la provincia.
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& Factores socio-culturales: al ser el agua un recurso indispensable para la
vida, los clientes generan mayores exigencias en lo que respecta a su calidad

para el consumo.

La Cooperativa realiza un fuerte hincapié sobre el cuidado del recurso vital que
brinda, a través de actividades educativas y charlas de concientizacién. Ademas,
se planifican visitas guiadas a las plantas potabilizadoras. Todos los afos, nifios,
jovenes y adultos de diversas instituciones, recorren los establecimientos; el
objetivo es saber como llega a sus casas el agua potable que consumen todos los
dias. De esa forma, generan cierta tranquilidad y confianza a la comunidad.

& Factores tecnoldgicos: |la tecnologia es un factor estratégico, por lo que
es fundamental estudiar todas las aristas de la actividad, para obtener productos o
servicios que no sélo optimicen costos, sino también que reduzcan tiempos para

mejorar la productividad.

En el caso de la Cooperativa, los principales cambios tecnolégicos comprenden
la introduccién de nuevos equipos, herramientas, métodos, automatizacion,
innovacion y desarrollo. Continuamente, aplican nuevas tecnologias; por ejemplo:
se ha implementado el control y supervision a distancia de las estaciones de
bombeo por SMS y GPRS (Internet). Para medir el caudal de ingreso a las plantas
potabilizadoras, se instalaron sensores de nivel por ultrasonido, automatizacién de

estaciones de bombeo con variadores de velocidad, etc.

2.2.2. Ambiente especifico.

Esté integrado por los individuos y sistemas que mantienen una relacion directa
con la empresa. Consiste en puntos cruciales que pueden influir, positiva o

negativamente, en la eficacia de una organizacion.

& Proveedores: son los individuos y las empresas que le proporcionan a la
Cooperativa los insumos necesarios para su normal funcionamiento y la

prestacién de su servicio.

El 70% de las compras de insumos necesarios se realizan a proveedores de la
ciudad. La compra local, forma parte de la politica institucional, por lo cual sélo se
adquieren en otras regiones los productos o servicios que no se ofrecen en Bell

Ville o en San Marcos Sud.
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Se adquieren en la ciudad articulos de libreria, ferreteria, limpieza, equipos de
computacion, etc. Se obtienen de otras provincias, como Buenos Aires y Santa
Fe, productos quimicos como el sulfato de aluminio liquido, el hipoclorito de sodio
y equipamiento e instrumentos para el laboratorio.

Ademas, son proveedores de la Cooperativa, diferentes organizaciones que
contrata para que le ofrezcan servicios permanentes o temporales. Entre ellos, es
posible mencionar a empresas que brindan servicios de limpieza, seguridad,
asesoramiento técnico para PC, distribucién domiciliaria de facturas al publico
minorista y servicios de comunicacién y marketing en la secciébn minorista.
Asimismo, diferentes profesionales como Contadores, Ingeniero en Seguridad e
Higiene, Ingeniero Electricista - Electronico, Quimico Industrial, Técnico en

Alimentacién y Licenciada en Recursos Humanos, le prestan servicios.

También, la organizacién se comunica y vincula con el publico en general a
través de los medios de comunicacion. Basicamente, lo hace a través de
propagandas por television (canal local), radio, periddicos y revistas. Los
mensajes que estos emiten influyen, considerablemente, en la imagen que la
empresa proyecta. Esta debe proveer de informacién veridica y suficiente a los
medios, para que ellos puedan cumplir con su tarea informativa y no perjudiquen

a la organizacion con falsas informaciones.

é Clientes: son los consumidores o usuarios del producto o servicio que
brinda la organizacién; pueden ser individuos u organizaciones, publicas o

privadas.

En el caso particular de la entidad en estudio, la seccién minorista esta
constituida por el grupo de personas, organizaciones o entidades de la ciudad de
Bell Ville, que utilizan los servicios de agua potable y recoleccion de liquidos
cloacales que brinda la Cooperativa.

Los intereses de dicho publico estan basados en la calidad del servicio que
reciben y en la satisfaccion que el mismo les produce. La importancia asignada al
servicio de potabilizacién es muy alta, debido a que el agua es un factor vital.

Para los clientes minoristas la entidad cuenta con una tarifa social, que implica
una reduccién del 50% del arancel mensual, destinado a hogares de bajos

ingresos, jubilados y pensionados. A través de ello se genera una inversion social
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indirecta, ya que se deja de percibir ingresos para permitir el acceso al agua a

personas en situacion de vulnerabilidad.

La seccidbn mayorista estd constituida por 41 acueductos, con los cuales
comercializa agua en bloc. Los intereses que relacionan a los clientes mayoristas
con la organizacién son los de recibir un 6ptimo nivel en los servicios y en la
calidad del producto. Dichas entidades, se encargan de distribuir agua potable a
sus localidades vy, por lo tanto, son las responsables, ante ellas, de la calidad del

servicio.

A modo de conclusion, se puede decir que la organizacidn se relaciona con sus
clientes minoristas y mayoristas, principalmente, mediante su propio servicio. Este
ultimo, es la materia prima a través de la cual se construye el vinculo. La calidad
esta determinada por el grado de satisfaccion que provoque el servicio.

& Competidores: son las empresas que brindan el mismo servicio o aquellas
comprendidas en el mismo sector empresarial. La Cooperativa desarrolla su
actividad en un escenario monopélico, ya que es la Unica empresa encargada de
potabilizar y distribuir el agua en la ciudad de Bell Ville y en localidades de la
zona, es decir, el publico debe aceptar sin poder elegir.

& Estado: es preciso sefialar que la entidad recibe influencia significativa de
los gobiernos municipal y provincial, a través de los contratos de concesién y los
controles periédicos que los mismos le efectuan.

El gobierno provincial, realiza controles y auditorias, periodicamente, a traves

del ERSeP, y de informes mensuales que la Cooperativa le eleva.

También, se pueden mencionar las relaciones que surgen de las reuniones de
la entidad con el Municipio y con la sub-secretaria de recursos hidricos de la

provincia.

2.3. La comunicacion.

Al ser considerada la organizacion como un sistema integrado e influenciado
por un contexto social, la comunicacion juega un papel fundamental. La misma

permite que la entidad pueda monitorear y recolectar informacién de su entorno vy,
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de esta manera, adecuar las estrategias comunicativas para vincularse con sus

diferentes publicos.

“La comunicacion organizacional es un conjunto de actividades y técnicas a
través de las cuales se realiza el intercambio de mensajes entre miembros de la
organizacion y entre éstos y su entorno. Las mismas estan determinadas a ejercer
cierta influencia en la conducta, sentimientos u opiniones que el publico, ya sea
interno o externo, tenga de ella, a fin de proyectar la imagen organizacional
buscada y cumplir los objetivos propuestos. La comunicacion es, asi, un proceso
que implica la utilizacion, por parte de la entidad, de los medios y soportes mas
adecuados para transmitir mensajes a su publico.”*

Al realizar el andlisis documental, tanto del estatuto como del reglamento
interno de la Cooperativa, es posible detectar pautas formales de comunicacion

referidas a diferentes acciones de su funcionamiento interno.

La accién comunicativa de la empresa comprende: comunicacién interna y

externa, comprendida en comunicacion comercial, institucional e industrial.

2.3.1. Comunicacion interna.

Son las actividades de comunicacion que se llevan a cabo con las personas
gue integran la organizacion, para crear y mantener las buenas relaciones y lograr
su mayor implicacion en el proyecto de la empresa. Su funciéon es informar,
integrar y motivar a los miembros de la entidad, a través del aumento de flujos

comunicativos entre ellos.

Dentro de la Cooperativa hay una persona encargada de transmitir los partes
de licencias y ausencias; cuenta con la colaboracion de la secretaria del consejo,
quien coloca los avisos sociales en los tableros de anuncios y propone

actividades comunicativas de capacitacion.

En el circuito de comunicacion interna es posible identificar diferentes

comunicaciones con orientaciones descendentes, ascendentes y horizontales.

® BRADA, Maria I. - PRANZONI, Carolina I. Comunicacion e imagen. Edicion. UNC. Diciembre
2003. p. 29.
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La descendente se manifiesta en las oportunidades en que el consejo de
administracion da a conocer sus decisiones y actividades al resto de los

asociados.

Al vector ascendente se lo observa en las circunstancias en las que los
asociados solicitan al consejo de administracién el permiso para sus licencias,
presentacion de proyectos, denuncias o informes. También, cuando los miembros
del nivel operativo expresan sus inquietudes, sugerencias o dudas al responsable
de su area, quien lo eleva al consejo.

Por otro lado, se identifica la comunicacion horizontal en todo el accionar
organizacional, debido a que prevalece en él la actitud de trabajar en grupos o
equipos. Se observa, ademas, entre los asociados, un trato igualitario y cordial

que propicia el dialogo entre ellos.

En el &mbito dirigencial, este vector horizontal se evidencia en las asambleas
generales, en las cuales todos los asociados poseen el mismo grado de
participacion a la hora de contrastar opiniones y las decisiones son tomadas

consensuadamente con sus pares.

Medios y actividades de comunicacion interna.

Los medios que la entidad utiliza para llevar a cabo los procesos de

comunicacion interna son:
é Teléfono/fax.
é Retroproyector.

é Sistema informatico en red, el cual mantiene en contacto las PC de la
entidad.

é Siete paneles de anuncios: seis de ellos, se encuentran en la planta
potabilizadora de Bell Ville y el otro, en el sector de ingreso a la planta de San
Marcos Sud. A través de los tableros se brinda informacién legal que debe ser
comunicada, como los horarios, servicios médicos, todo lo referente a las
relaciones laborales, recortes de prensa e informaciones de caracter social.
También, el consejo de administracion informa a sus asociados, ya sea de
situaciones internas o noticias sobre acontecimientos externos, en los que se

encuentra involucrada la Cooperativa, directa o indirectamente.

39



é Pizarrones, uno ubicado en el auditorio que se utiliza para las reuniones del
consejo, el cual consigna temario de reunion, los temas a tratar y los surgidos

durante la reunién; cumple la funcion de ayuda memoria o recordatorio.

El otro, se encuentra en la oficina técnica y es utilizado en las reuniones de
trabajo para asentar ideas, puntos de acuerdo o desacuerdo y para fijar las

conclusiones y compromisos a seguir.

Para llevar a cabo la comunicacion interna, la Cooperativa también realiza

actividades de comunicacion, comprendidas en:

é Reuniones que realiza el Consejo de Administracion. Se reune
semanalmente para deliberar y tomar decisiones pertinentes. Mensualmente,
realiza reuniones informativas, una vez en cada planta, para todos los asociados;
y anualmente, lo hace para el tratamiento de la memoria, balance y renovacién de

autoridades.

é Charlas de capacitacion: este tipo de actividades se realizan con el fin de
capacitar y concienciar a los asociados sobre diferentes tematicas. Las mismas,

son avisadas a través de circulares informativas o de los paneles.

2.3.2. Comunicacion externa.

Es el conjunto de actividades que lleva a cabo una empresa con el propésito de
conservar y mejorar la relacion con los diferentes publicos. Al mismo tiempo, se
busca proyectar una imagen favorable de la compania y promover sus
actividades, productos y servicios.

La comunicacién externa se da con los poderes concedentes y con los clientes.
Esta ultima se encuentra dividida en dos; esta comprendida por la comunicacion
que la entidad mantiene con el publico del area minorista y del &rea mayorista.

En el circuito de comunicacién externa, se observa una orientacién ascendente
en la relacion que mantiene la Cooperativa con los gobiernos Municipal y
Provincial. La organizacién debe cumplir con lo estipulado en cada uno de los
contratos de concesién y comunicarlo a los respectivos érganos publicos.
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El vector descendente se manifiesta en todas las comunicaciones con sus
publicos externos, ya sea a través de sus productos, servicios y actividades

especificamente comunicativas.

Por altimo, el vector horizontal se plasma en las relaciones que la Cooperativa
mantiene con los medios de comunicacion radial, televisiva y con empresas

contratadas para diferentes servicios.

Medios, actividades y productos de comunicacion externa.

& Comunicacion comercial: comprende todas aquellas actividades
comunicativas sobre el producto o servicio, realizadas para apoyar sus ventas y
conseguir la preferencia y la fidelidad de sus publicos externos actuales y

potenciales.

Para relacionarse con su publico minorista utiliza los siguientes medios,

actividades y productos de comunicacién:
= Teléfono para atender consultas y reclamos.

= El tablero de anuncios, ubicado en el sector de atencion al publico; en el

mismo, la organizacién emite informacién de caracter informativo y/o formativo.
= P4agina web, correo electronico y facebook.

= Medios de comunicaciones radiales, periddicos y canal local: para emitir
publicidades institucionales e informar sobre acontecimientos eventuales de

interés general y de prevencion ambiental.

= Boletin informativo semestral, denominado “Sudeste te informa”; el mismo
es enviado a todos los usuarios de la Cooperativa con su factura. A través de
dicho boletin se brinda informacién de caracter organizacional, formativo e

informativo y de interés comunitario y/o social.

La comunicacién comercial con los publicos mayoristas, se efectia mediante
visitas periodicas de los operadores de acueductos o responsables del sector vy,

con mayor frecuencia, por via telefénica y fax.

También, emiten el boletin informativo anual y, mensualmente, la factura de

pago; la misma, puede ir acompanada de alguna notificacion.

41



& Comunicacion institucional: son los mensajes mediante los cuales la
organizacion habla de ella misma como sujeto social, dirigiéndolos hacia los
publicos externos con los que se relaciona. La intencion es establecer lazos de
credibilidad y confianza.

La Cooperativa realiza actividades de comunicacion comprendidas en
reuniones y charlas con entidades del medio, educativas y sociales. El objetivo es
brindar apoyo y colaborar, solidariamente, en aspectos concernientes a temas
que redundan en beneficios comunitarios. Se pueden mencionar, ademas, las

reuniones bianuales, con la visita de funcionarios de la DiPAS o ERSeP.

Ademas, realizan campafnas con el objetivo de concienciar a la poblacion
acerca del cuidado del agua, especialmente en los meses de verano, y sobre la
valoracion del agua dulce en el mundo.

Entre los elementos utilizados para la comunicacion institucional, se identifican:
= Folletos.

= Video corporativo, que es emitido a los contingentes educativos cuando se
acercan a conocer las instalaciones de la entidad; el mismo informa acerca de su

historia, proceso de potabilizacién, etc.

& Comunicacion industrial: es la que se entabla con los publicos con los
que la organizacion tiene una relacién interdependiente y normalmente indirecta.
Son aquellos vinculados a los procesos productivos y de distribucién de los

productos o servicios de la organizacion.

La Cooperativa mantiene una relacién fluida con los publicos relacionados con
su proceso de produccion y de distribucién, a través de correo electronico, fax y

comunicaciones interpersonales.

2.3.3. Comunicacion en las cooperativas.

La organizacién objeto de estudio es, como ya se ha mencionado, una
cooperativa de trabajo, por lo cual su dinamica y funcionamiento posee
caracteristicas particulares. Al tener en cuenta que son asociaciones de personas,
y que su finalidad es satisfacer las necesidades culturales, sociales y econémicas
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de sus asociados, permite entender que la comunicacién cumple un rol central en

ellas.

Dichas caracteristicas hacen que, el mantenimiento de una comunicacion
armonica y fluida entre los miembros de la misma, se convierta en un factor
fundamental para su normal funcionamiento, ya que todo su accionar se decide

consensuadamente.

Las buenas relaciones interpersonales entre los asociados permiten lograr el
consenso en la toma de decisiones, solucion de problemas, un ambiente laboral

armonico y alcanzar el 6ptimo funcionamiento de la organizacion.

Las cooperativas son entidades identificadas con la comunidad, comprometidas
con el empleo y con la cultura de la gente que integra la economia social. Esta
caracteristica hace que la organizacion se encuentre en permanente contacto con
la sociedad, con sus problemas y necesidades, a través de distintos tipos de
actividades educativas, de capacitacién, prevencién, etc. Con ellas, busca

propagar sus valores constitutivos de justicia, solidaridad, equidad y participacion.

2.4. Analisis FODA.

Es una herramienta estratégica que posibilita conocer la situacién actual de la
organizacion, e identificar las ventajas competitivas y estrategias, que le permiten
enfrentar los cambios que se producen en el entorno. A continuacion, se realiza el
andlisis FODA de la Cooperativa, donde se consideran las fortalezas vy
debilidades de origen interno, y las oportunidades y amenazas que ofrece el

entorno.

2.4.1. Fortalezas.

é Importante posicionamiento de la empresa, a partir de una imagen de

seriedad y trayectoria.

¢ Unica organizacién que potabiliza y distribuye agua potable en la ciudad de
Bell Ville.

é Calidad en el servicio.
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o o o

¢

Buena relacion con los proveedores de insumos y los clientes.
Alto nivel de conocimiento técnico.
Capacidad creativa.

Dentro del mismo predio, se encuentra la administracién y la planta

potabilizadora, situado a pocos metros del Rio Ctalamochita del cual se extrae el

agua.

)

Busca de la mejora continua.

2.4.2. Oportunidades.

¢

Mayor concientizacion de la poblacién respecto de la contaminacién

ambiental.

)

Ampliar la distribucidén mayorista de agua potable a usuarios rurales y otras

localidades.

¢

Administrar otra planta potabilizadora.

2.4.3. Debilidades.

)

¢
¢
¢

Deficiencias en el proceso de compras.
Insuficiencia en la evaluacién de proveedores.
No cuenta con instructivos de trabajo en el area administrativa.

Falta de medidores en algunos sectores de la ciudad.

2.4.4. Amenazas.

¢

Condiciones climaticas que hacen escasear el agua del rio, es decir,

disminuye el caudal del mismo.

¢
¢

Aumento en el costo de la materia prima.

Cambios de politicas gubernamentales.
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2.5. Diagnéstico de la situacion actual del area compras y

administrativa.

2.5.1. Proceso de compras.

En el area de abastecimiento y depdsito, hay una persona encargada del
procedimiento de compras. Cuando llegan las facturas les coloca un sello, el
namero de cuenta, de orden de trabajo y de orden de pedido o vale. Luego, pasa
la factura al area contable, para que se proceda a preparar el pago.

En lo que respecta a articulos de libreria, ferreteria y otros materiales, si se
trata de pequenas cantidades, por lo general, las compras son realizadas
personalmente. En cambio, cuando son elementos de costo considerable,
productos que requieren un traslado especial o que se adquieren en otras
ciudades, los pedidos se efectian mediante una orden de pedido. Cuando llega el
transporte, dicho comprobante permite constatar que lo recibido coincida con lo
que se habia solicitado.

Para la adquisicion de productos criticos, es decir, aquellos que afectan la
produccién y prestacién del servicio, se tiene en cuenta el tiempo de anticipacion
con que se deben hacer los pedidos, fundamentalmente, de los productos

quimicos y otros, que son de suma importancia.

Respecto de los proveedores, las relaciones con los mismos son las esperadas
para una transaccion comercial, no se desarrolla mayor comunicacién que la
ocasionada ante una operacion. Seria deseable trabajar en la mejora de la
cadena de valor.

Se deberia hacer una evaluacién periddica de los proveedores. La Cooperativa
sblo posee registros de evaluaciéon efectuados a las empresas que les suministran
los productos quimicos. Pero de los demas, las evaluaciones corresponden a
varios afnos atras, por lo que algunas organizaciones ya no son mas proveedoras,

como asi también, se han incorporado otras, sin su previa evaluacion.

Hace aproximadamente tres meses que se hace una evaluacion diaria de este
sector y se identificd que al realizarse una compra considerable en ferreterias,
pinturas, materiales de construccion u otros, muchas veces no se piden

presupuestos.
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También, se observa que muchas facturas llegan a la administracion sin la
respectiva imputacién contable. Esto se debe a deficiencias en el procedimiento
de compras, por ejemplo: el encargado del area minorista realiza pedidos sin
avisar al responsable de compras y este luego no sabe a qué sector corresponde
la adquisicién.

El encargado de abastecimiento cuenta con un deposito donde estan
almacenados los articulos de papeleria y utiles de oficina, productos de limpieza,
higiene y seguridad, medidores y otros elementos necesarios para el desarrollo de
las tareas diarias.

No hay un inventario en el cual se registre la entrada de articulos al depésito,
es decir, la cantidad que ingresa; esto constituye una insuficiencia del area. Lo
Unico que se hace, es anotar en una planilla qué se retird y quién llevéd la
mercaderia. Aunque se trate de insumos no muy costosos, el encargado deberia
contar con una computadora dotada de un sistema informatico, donde pueda

registrar los ingresos y salidas del almacén, para no quedarse sin stock.

También poseen el sistema de orden de trabajo, para aquellas tareas de
dimensiones significativas; en la misma se describe, sintéticamente, la actividad a
ejecutar, el lugar de aplicacion y responsables. Cuando se cargan las facturas en
el sistema, si tiene orden de trabajo se registra, y luego cuando se abren las
mismas, aparecen las compras que se realizaron para ejecutar dicho trabajo y

cuales fueron los costos.

2.5.2. Administracion contable y de tesoreria.

Dentro de la Cooperativa, esta area es la que se encarga de la recepcion de
fondos de los distintos usuarios, los que pasan a integrar la caja o se derivan al
banco. Ademas, lleva a cabo todo el proceso de registracion, pago a proveedores,
liquidacién de IVA y toda la parte contable de la organizacion.

Las facturas ingresan del sector compras con su respectivo nimero de cuenta
contable y se procede a su revision y asiento en los registros de IVA compras.
Para ello se utiliza un sistema informatico denominado Atila. Luego, se realiza el

pago a través del sistema, mediante la generacidén de una orden de pago.
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Posteriormente, se efectla el arqueo de caja a través del control de dinero y la
cuenta fondos de caja. Se realiza el recuento de valores a depositar y se cotejan
con el mayor de dichas cuentas.

En esta area trabajan, principalmente, cinco personas: el pro-tesorero del
Consejo de Administracion, quien controla la imputacién de las facturas; las
mismas son cargadas en el sistema por una persona auxiliar. Luego, la contadora
y la secretaria, son quienes receptan los fondos, registran y generan los pagos.
Ademas estad el contador, que se encarga de la liquidacién de impuestos,
conciliacién de bancos, confeccion de estados contables y control.

Cada persona sabe cuales son sus labores, pero no estan registrados los
instructivos de trabajo. Por ejemplo: si la contadora se va a ausentar por un/os
dia/s, antes de salir de licencia, informa como se hacen algunas de sus tareas;
pero cuando el trabajo es mas complejo de lo habitual, se espera que se

reincorpore.

Cuando ingresa una persona nueva, no se encuentran documentados los
pasos a seqguir para desarrollar cada tarea. En estos casos se debe solicitar, por
ejemplo: la indicacién del procedimiento para la carga de facturas de proveedores
en el sistema, la generacion de érdenes de pago, cierre del IVA crédito fiscal, etc.
Dichas situaciones, provocan demoras en el normal funcionamiento del sector

administrativo.

El relevamiento de las actividades y el alcance geografico de la entidad, se
realiz6 en base a los datos suministrados por sus directivos y a la informacién

adicional pertinente.

La investigacién del entorno llevada a cabo, busca conocer y evaluar las
fuerzas de la empresa que, de diversas formas, pueden influir en su desarrollo.
Ademas, al indagar acerca de la existencia de lineamientos comunicativos, fue
posible reconocer normas y pautas de accidon que se emplean, las cuales son

recursos de vital importancia para el funcionamiento de la organizacion.

El analisis FODA refleja los principales factores claves para el éxito y, de esta
manera, se analiz6 la forma de aprovechar los puntos fuertes y neutralizar los

débiles.
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Todo permite disponer de una adecuada organizacién de la informacién, que
proporciona una oportunidad inigualable para una adecuada toma de decisiones y

cumplimiento de objetivos.

Ademas se realizd, luego de un tiempo considerable de observacion, un
diagnéstico de los procedimientos administrativo y de compras. El fin fue detectar
las deficiencias que poseen, para poder superarlas e incorporar dichos procesos
dentro de un Sistema de Gestién de Calidad. El mismo se describira en el préximo
capitulo, para comprender cuales son las exigencias para la implementacién de la
Norma ISO 9001:2008 en dichas areas.
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Capitulo II1:

Descripcion del Sistema

de Gestion de Calidad

basado en

150 9001:2008.

““ A Cooperativa de Trabajo
Sudeste Limitada



CAPITULO lli: Descripcion del Sistema de Gestion de Calidad
basado en ISO 9001:2008.

3.1. La calidad como elemento de servicio.

Para analizar un servicio es necesario tener en cuenta la calidad, ya que es un
valor primordial que se genera con el servicio mismo. La organizacién debe
infundirlo en la comunicacién, trato personal, informacién, es decir, en su
conducta global, compuesta por su hacer y sus relaciones comunicativas. Se
puede decir que un servicio posee buena calidad cuando satisface las
necesidades y expectativas del cliente.

La organizacién analizada es una empresa cooperativa, que ofrece el servicio
de potabilizacién y distribucion de agua. En este caso particular, la calidad del
servicio esta intimamente ligada al mantenimiento de la salud de la poblacién y a

la preservaciéon del medio ambiente.

Los servicios publicos estan basados en la utilidad social, la eficacia y en el
hecho de estar sujetos a las necesidades de una poblacién especifica. Al tratarse
del agua, las exigencias son aun mayores. La misma es un elemento de vital
importancia para el desarrollo de la vida humana, lo cual hace que el cuidado y el
mantenimiento de su calidad sean un compromiso basico para la empresa. Eso lo

debe transmitir a la comunidad, para lograr un 6ptimo nivel de vida.

Hoy en dia, la disponibilidad de agua dulce y limpia es uno de los asuntos mas
significativos que enfrenta la humanidad. Este problema serd mas critico en el
futuro, a medida que la creciente demanda aventaje los suministros y la
contaminacién continle alterando los rios, lagos y arroyos. La organizacion debe
concienciar a la poblacién de la importancia del cuidado del vital elemento, para
poder mantener su caudal y su calidad.

Actualmente existen, a nivel mundial, una serie de normativas que determinan
patrones de conductas que las empresas deben aplicar, se pretende asegurar y
controlar la calidad de su servicio o producto y el funcionamiento global de la

organizacion.
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3.2. Sistema de Gestion de Calidad.

Un Sistema de Gestiéon de Calidad (en adelante SGC), es el conjunto de
actividades ordenadas y documentadas que se realizan sobre recursos, procesos,
documentos, entre otros. Contiene la descripcién de los procedimientos que se
llevan a cabo, para guiar el trabajo de las personas en lo referido al uso de las
maquinarias, herramientas, equipos y la ejecucion de las tareas consideradas

esenciales en el desemperio de la empresa.

Es preciso sefalar, que se procura detectar las oportunidades de mejora y
superar las deficiencias que posee la entidad, para alcanzar los resultados
esperados. Se desea cubrir las necesidades de los clientes, mediante productos o

servicios que cumplan con las normas de calidad.

En el afo 2002, quienes conforman la Cooperativa de Trabajo Sudeste
Limitada, deciden implementar un SGC, basado en la Norma IRAM-ISO
9001:2000. En el ano 2005 logran la certificacion, convirtiéndose en la primera
cooperativa de la provincia de Cordoba en trabajar bajo dicho sistema.

Durante el afno 2008, se implementaron modificaciones en la Norma ISO.
Dichas reformas generaron que comenzara a regir la Norma ISO 9001:2008, y
perdiera vigencia la del afo 2000. La Cooperativa, en el afio 2009, obtiene la re-

certificacién de dicha norma.

La implementacién de un SGC aporta beneficios a la organizacién, entre ellos,
el reconocimiento, transparencia e integracion en la ejecucion de los diferentes
procesos y delimitacién de las funciones a desarrollar por el personal. Ademas,
favorece la compra de mercaderia de acuerdo con las necesidades, se ahorran
recursos, reducen costos, aumenta la productividad, mejoran las comunicaciones

y se optimiza la calidad de los servicios prestados, entre otros.

3.2.1. ; Qué es una horma?.

Una norma es un documento aprobado por un organismo competente que
impone reglas, principios y criterios, para llevar a cabo las actividades. Se
establecen las condiciones que debe tener un producto o servicio para ser util y

cumplir con el fin previsto.
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El SGC de la organizacién esta basado, principalmente, en la Norma IRAM-ISO
9001:2008, pero también la entidad respeta otras normas. Las mismas se

enuncian a continuacion:

é Codigo Alimentario Argentino, Capitulo Xl “Bebidas hidricas, agua y agua

gasificadas”.
é Ley N?20.337. Ley de Cooperativas.

é Ley N° 7.343. Principios rectores para la preservacion, conservacion,

defensa y mejoramiento del ambiente.

é Normas para la proteccion de los recursos hidricos superficiales vy

subterraneos.

é Norma IRAM-ISO 17025:1999. Requisitos generales para la competencia

de los laboratorios de ensayo y de calibracion.

é Norma IRAM-ISO 19011:2002. Directrices para la auditoria de los sistemas

de gestién de calidad y / 0 ambiental.

é Norma IRAM-AQA AA 91018:1985. Articulos de vidrio para laboratorio.

Pipetas graduadas.

& Decreto N? 4560 Serie “C” 15/06/1955. Reglamentacién de servicios

sanitarios por particulares.

é Decreto N? 529/94. Marco regulador para la prestacién de servicios

publicos de agua potable y desagties cloacales en la provincia de Cérdoba.

é Resolucién Di.P.A.S N2 608/93. Normas provinciales de calidad y control de

aguas para bebidas.

& Resolucién General ERSeP N° 03/05. Reglamento de usuarios mayoristas.
Ordenanza Municipal N® 1331/ 03. Plan Director de Saneamiento.
Estatuto social de la Cooperativa de Trabajo Sudeste Limitada.
Reglamento interno de la Cooperativa de Trabajo Sudeste Limitada.

Contrato de concesidn de la operatoria mayorista.

e oo o o o

Contrato de concesién de la operatoria minorista.
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3.2.2. La certificacion.

La certificacidbn permite a las empresas exponer y demostrar que sus
actividades se llevan a cabo de acuerdo con las normas de calidad. Para
comprobar que se cumplen las exigencias de la norma, existen entidades que se
encargan de auditar la implementacion y mantenimiento del SGC.

El organismo de certificacion evalla el sistema desarrollado e implementado
por la organizacién. Si lo considera satisfactorio, le emite un certificado en el cual
deja constancia de que la empresa cumple con las especificaciones de la norma.
Asimismo, las entidades que proporcionan los certificados se encuentran vigiladas

y evaluadas por organismos nacionales que regulan y reglamentan su actividad.

La Cooperativa tiene certificada la Norma ISO 9001:2008. Su alcance es la
prestacién de servicios de potabilizacién, distribucion mayorista de agua potable a
localidades del sudeste de la provincia de Cérdoba y del sudoeste de la provincia
de Santa Fe y distribucién minorista de agua potable en la ciudad de Bell Ville.
También, la recoleccion de efluentes cloacales, construccién de redes de
distribucién de agua, cloacas y estaciones de bombeo.

Dicha certificacién, comprende lo referido a todo el proceso de potabilizacion,
controles que deben efectuar al agua, distribucién y efluentes cloacales. No se
encuentran alcanzadas las compras de materiales y articulos para el desarrollo de

las tareas diarias, como tampoco la gestién administrativa.

Por tal motivo, como objetivo general de este trabajo, se procura elaborar y
documentar lo necesario para incorporar ambas areas al Sistema de Gestidén de
Calidad existente en la entidad. Se pretende ampliar el alcance de la certificacion
de la Norma IRAM-I1SO 9001:2008.

La certificacién dentro de la empresa genera ventajas, algunas de ellas se

mencionan a continuacion.
é Inspira confianza y fidelidad en los clientes.

é Incrementa las posibilidades de expansién y crecimiento de la

organizacion.

é Favorece laimagen de los servicios ofrecidos.
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é Mejora la relacion con los proveedores de insumos, lo que posibilita el
normal desarrollo de las actividades de la entidad.

é Permite alcanzar los objetivos propuestos en los diferentes procesos, al

menor costo y con la menor cantidad de recursos, en un tiempo predeterminado.

é Logra el mejoramiento en la ejecucion de los diferentes procesos.

3.2.2.1. Proceso de certificacion.

Para obtener la certificacion del area abastecimiento y depésito, como asi
también, de la administracion contable y de tesoreria, se deben escoger los
procesos y actividades a certificar. Se procede a la documentacién, elecciéon de
un registro y se somete a la auditoria. Una vez aprobado lo presentado, la
Cooperativa es inspeccionada todos los afnos, para conservar la certificacion de

dichos procedimientos.

La norma posee requerimientos que son aplicables a cualquier tipo de empresa
o actividad, orientada a la produccion de bienes o servicios. La implementacion
comprende desarrollar criterios a poner en practica en las actividades diarias de

las organizaciones, mediante el SGC.

Cuando el auditor halle incumplimientos a la norma, la entidad asume la
responsabilidad de corregir las deficiencias observadas en un plazo estipulado.
Mientras se toman las medidas correctivas, la entidad no pierde la vigencia ni la

continuidad de la certificacién, si ya ha obtenido la misma.
Para implementar un proceso de certificacion se debe:
é Conocer y comprender las exigencias normativas.
é Investigar la situacién actual de la organizacion y sus expectativas futuras.
é Crear un Sistema de Gestion de Calidad.

é Estandarizar las actividades del personal que trabaja dentro de la
organizacion, a través de la documentacién de los procedimientos e instructivos

de trabajo.
é Capacitar al personal respecto a las normas de calidad.

é Efectuar auditorias internas de control sobre los procesos y registros.
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& Registrar, revisar y mejorar el Sistema de Gestion de Calidad a traves de la

medicion y monitoreo de los procesos.

é Requerir la auditoria de certificacion.

3.3. Norma IRAM-ISO 9001:2008.

ISO es la denominacion que recibe la Organizacién Internacional de
Normalizacién. En nuestro pais, la certificacion esta a cargo del Instituto Argentino

de Normalizacién, (en adelante IRAM).

3.3.1. El Instituto Argentino de Normalizacién y Certificacién.

El IRAM es el Unico representante argentino ante la organizacion internacional
ISO. Se trata de una asociacion civil, fundada por representantes de diversos
sectores. Surgid como consecuencia de la necesidad de una institucién que
desarrollara normas de calidad, que pudieran ser certificadas en las diferentes
empresas del pais. En virtud de la actividad que realiza, ha sido reconocido como

Organismo Nacional de Normalizacién por sucesivas legislaciones nacionales.

3.3.2. ;Qué es I1SO 9001:2008?

La ISO 9001:2008 (ver anexo 1V) es una norma internacional, que provee los
requisitos para la implementacion de un SGC. La misma establece los elementos
de calidad con los que una empresa debe contar, para poseer un sistema que le
permita administrar y mejorar la calidad de sus productos o servicios.

Puesto que la normativa plantea un enfoque de funcionamiento basado en
procesos, la empresa debe fijar y documentar todos los procedimientos que hacen
a su funcionamiento global, implementarlos y mantenerlos. Ademas, se solicita

qgue los documentos sean controlados.

La Cooperativa tiene que determinar todo el proceso de compras y
administrativo, debe establecer los objetivos necesarios para conseguir los
resultados, de acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la
organizacion. También, corresponde especificar la secuencia y la interaccién de

los procedimientos internos, definir los criterios y métodos necesarios para
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asegurarse de que tanto la operacion como el control de esos procesos, sean
eficaces. Se deben destinar los recursos necesarios para apoyar la ejecucion de

los mismos, realizar el seguimiento, medicién y analisis correspondiente.

Dicha entidad posee un manual de calidad, en el cual primero se presenta a la
organizacion y se menciona el alcance de la misma. Luego, se hace referencia a
los procedimientos documentados y a la interaccién de los distintos procesos que
se encuentran certificados por ISO 9001:2008, para lograr obtener el agua de la
calidad adecuada, apta para el consumo de las personas. A través de dicho
manual, se pretende orientar el accionar de los miembros de la organizacién; en

el mismo, se especifican los diferentes procedimientos e instructivos de trabajo.

3.3.2.1. Principios de la norma.

La Norma ISO 9001:2008 se basa en ocho principios de gestiéon de calidad,
para guiar a las empresas hacia la mejora del desempefio. Los mismos se

enuncian a continuacion:
= Enfoque al cliente.
= [iderazgo.
= Participacion del personal.
= Enfoque basado en procesos.
=  Enfoque de sistema para la gestion.
= Mejora continua.
=  Enfoque basado en hechos para la toma de decision.
= Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor.

En la Cooperativa, el Consejo de Administracion garantiza la satisfaccion de las
necesidades de sus actuales usuarios. Se ocupa, en conjunto con los demas
asociados, de superar las expectativas y requerimientos de los clientes. La
entidad, segun sus miembros cumple ética, eficaz y eficientemente con los
requisitos legales y reglamentarios pertinentes, relacionados con los servicios

prestados.
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De acuerdo con la informacién recabada, dicho érgano asume el compromiso y
liderazgo respecto al desarrollo, implementacion y mantenimiento del SGC.
Ademas, se observa que prioriza el desarrollo de los recursos humanos, con el
objetivo de lograr personas proactivas y comprometidas.

En forma mancomunada los asociados, de acuerdo con el propésito de la
organizacién, establecen la politica de calidad y fijan los objetivos generales y
particulares de cada uno de los procesos, que integran el sistema de gestién. Los
mismos, son evaluados con el fin de determinar su cumplimiento, analizar los

desvios y, si es preciso, llevar a cabo acciones correctivas y preventivas.

Para lograr el desarrollo de los procesos, adaptarse a los cambios del entorno y
facilitar el normal funcionamiento organizativo, la entidad busca la mejora continua
de su desempefio. A su vez, analizan toda la informacién, con el objetivo de tomar

decisiones de manera eficaz.

3.4. La politica de |

Cooperativa y el cliente.

3.4.1. Politica de calidad.

A partir de una redaccion discutida y consensuada, los miembros de la entidad

han establecido, para el desarrollo futuro de la organizacion, la siguiente politica:

“Nosotros, los integrantes de “la cooperativa”, nos comprometemos a trabajar
responsable y eficientemente en pos de un proyecto de mejora continua,
implementando y manteniendo un sistema de aseguramiento de la calidad basado
en la Norma ISO 9001:2008 complementado con nuestra permanente
capacitacion.

Asumiendo el compromiso de impulsar acciones para el cuidado del medio
ambiente y el trabajo relacionado a la responsabilidad social empresarial.

Estas acciones estan dirigidas a mantener la satisfaccion y la confianza de

nuestros clientes, lo que nos aseqgura la continuidad en el negocio y las utilidades

necesarias para mantener la fuente de trabajo”.*

4 http://www.cooperativasudeste.com.ar/ (Fecha de consulta: 14/05/2012).
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3.4.2. Satisfacciodn al cliente.

Con respecto a los parametros de calidad de sus servicios, la organizacién
cumple con las exigencias fijadas en la Norma 608/93 de la Direccion Provincial
de Agua y Saneamiento, en lo referente a los analisis bacteriolégicos, controles
de algas, andlisis, controles de las distintas etapas del proceso. Ademas, el
servicio de agua potable cumple con los analisis solicitados por la norma
Municipal de Bell Ville y con las demandas del Codigo Alimentario en sus

parametros mas exigentes.

La calidad de la empresa no se expresa, unicamente, mediante su producto o
servicio, sino que también se manifiesta en funcién de los niveles de satisfacciéon
que poseen los clientes. Esta ultima es producto de la confianza, utilidad, eficacia,
fiabilidad y credibilidad que se perciba de la empresa. A partir de la conducta
organizacional y de las experiencias personales, los usuarios se conforman una
imagen acerca de la organizacion, la cual determina las actitudes que a futuro

tendran con la misma.

Por lo tanto, la organizacion debe efectuar el seguimiento y medicién de la
informacion referida a la percepcién que el cliente posee sobre el cumplimiento de
sus necesidades y demandas por parte de la entidad. Debido a esto, la
Cooperativa realiza encuestas de satisfaccion de calidad sobre el servicio
prestado, a sus clientes mayoristas y minoristas. Con ellas, pretende recabar
informacion acerca del grado de satisfaccion y las inquietudes, en lo que al uso de
los servicios respecta, a los fines de analizar, evaluar y lograr un mejoramiento

continuo de los servicios.
La operatoria minorista plantea dos consultas:

1) Satisfaccion del cliente por reclamos efectuados: se evalla el tratamiento
que se le da al reclamo del usuario, ya sea por roturas, pérdidas de agua, por
obstruccion de cloacas, etc. Se pregunta al usuario como fue el trato recibido, si

quedo conforme o no con la solucién.

2) Satisfaccion en atencion al cliente y atencion por tramites realizados en
oficina de obras: se evalla el trato recibido y tiempos de espera, cuando efectluan

tramites personales en dicha oficina.
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En lo referido a la operatoria mayorista, se hacen encuestas cada dos afnos a
las cooperativas y municipios a los que se les provee el agua. Los principales

puntos que evallan son:
= Nivel de servicios ofrecidos por la Cooperativa.
» Capacidad de respuesta ante la aparicion de emergencias.
= Trato recibido ante reclamos efectuados.

» (Calidad de la comunicacion entre cliente y Cooperativa.

3.5. Delimitacién de necesidades.

De acuerdo con el diagnéstico realizado en el capitulo anterior, hay una
descripcién minima del proceso de compras, o sea, no existe un procedimiento
que debe seguirse en cada adquisicion de materias primas y materiales. Se
detect6é que poseen documentados algunos procedimientos acerca de la
evaluaciéon de proveedores, especificamente, de productos quimicos. En lo que
respecta al ingreso y salida de articulos del depdsito, no existe un procedimiento

que describa la registracion de entradas y existencias.

Se observa que necesita la implementacién de nuevos procedimientos de
trabajo y mejoras de los ya existentes, para una adecuada actualizacion e
incorporacion de compras a la ISO 9001:2008. La misma, ya esta certificada en el
proceso de potabilizacion y distribucidn, incluidos los controles de calidad del

agua.

Los procedimientos que deben existir en la organizacién para garantizar que
las compras se lleven a cabo bajo las condiciones de la Norma ISO 9001:2008

son:
é Proceso de compras.

Las compras deben efectuarse de forma sistematica, para asegurar que se
adquieren los articulos y materiales apropiados, para cumplir con las exigencias
de cada sector de la organizacion. Para ello, cada area debe informar el producto

a comprar e incluir los requerimientos.
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Cuando se receptan los materiales solicitados, la organizacién debe realizar la
inspeccién de lo recibido, para verificar que el producto adquirido cumple con los
requisitos de compra especificados. Los controles a llevar a cabo al proveedor y al
producto adquirido dependeran del impacto del articulo comprado en la

realizacion del servicio a prestar.

Se debe describir el correspondiente proceso de compras, con el propdsito de
mejorar el abastecimiento y garantizar el cumplimiento de los requisitos del
sistema de calidad.

é Evaluacion y aprobacion de proveedores.

Se requiere evaluar y elegir los proveedores, de acuerdo con la capacidad de
los mismos, para proporcionar productos que cumplan con los requisitos de la
organizacion. En primer lugar, corresponde establecer los criterios para la
seleccidn, evaluacion y re-evaluacion. La evaluacién permite especificar la calidad
de los materiales que se reciben. Se debera incluir un método de revision

documentado y formal.

La organizacién debe mantener las evaluaciones realizadas y un registro de los
proveedores que satisfacen este proceso documentado, es decir, de aquellos
considerados aprobados. El area compras no debe adquirir materiales de
proveedores que no se conoce coOmo trabajan, siempre es conveniente comprar a

empresas certificadas o evaluadas.

Al momento de realizar las compras, en la mayoria de los casos, los clientes
seleccionan los proveedores que cuentan con la certificacion ISO. Se aseguran
que la materia prima e insumos que adquieren, cumplan con los requisitos de
calidad impuestos por la norma. En caso de que no sea una organizacién
certificada, la misma debe ser evaluada, antes de efectuar las adquisiciones. El
hecho de trabajar con proveedores no evaluados con respecto a la prestacién de
los servicios, ocasiona incumplimientos con los clientes, lo que genera una falta

de calidad.
é Entrada y salida de materiales/ articulos del depésito.

Se debe establecer el procedimiento para el almacenamiento y manejo de
articulos del depésito, es decir, el registro de la entrada y salida de los materiales
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que el proveedor proporciona. El objetivo es conocer las existencias y evitar
faltantes.

En lo que respecta a la otra area en tratamiento, que es la administracion
contable y de tesoreria, en base al diagndstico del capitulo anterior se detecté que
no existe procedimiento documentado, que describa la metodologia empleada
para su gestion. Ademds, no se encontraron instructivos de trabajo de las
actividades llevadas a cabo para asegurar la planificacién, funcionamiento y
control efectivo de sus procesos.

Por ello, es conveniente que la Cooperativa determine y documente los
procedimientos administrativos para lograr una adecuada distribucion de las
funciones y responsabilidades. El fin es la incorporacién de los mismos a la ISO
9001:2008, para lograr un éptimo funcionamiento y obtener los resultados que la
organizacion desea en materia de gestion de la calidad.

Segun la norma y en vistas de las fuertes regulaciones de los organismos de
control, debe estandarizar los procedimientos y aplicar métodos apropiados para
el seguimiento periédico de los procesos, a través de controles previamente
establecidos. En caso de no lograr lo planificado, deben llevarse a cabo las

acciones correctivas correspondientes.

De acuerdo con la informacién que se obtuvo de la Cooperativa de Trabajo
Sudeste Limitada, desde sus comienzos, asume el cambio como parte del trabajo
diario. Es destacable la capacidad de adaptaciéon y prediccion de quienes la
conforman, ante los cambios en el entorno, ya sea a nivel tecnoldgico, social,

politico u otro.

También, se aprecia que buscan mantener la calidad de su servicio en todos
sus aspectos, con el fin de conservar las fuentes de trabajo de sus asociados. A
partir de lo antedicho, y de que la organizacién ya tiene certificados otros
procesos, se considerd que era posible implementar las normas de calidad en

areas donde aun no han sido incorporadas.

A través de la utilizacion, como referente, de las exigencias planteadas en la
Norma ISO 9001:2008 y los analisis preliminares anteriormente realizados sobre
la realidad organizacional, se detectan deficiencias y necesidades. Por ello, la

propuesta sustentable, es establecer y documentar en el préximo capitulo los
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procedimientos e instructivos de trabajo del area abastecimiento, como asi
también, de la administracion contable y de tesoreria para incorporarlas a la

norma.

Dicho asentamiento de los procesos por parte de la organizacién, constituye un
patrén de accion a seguir que asegura el funcionamiento eficaz de la misma.
Permite a la entidad integrar los procesos internos para lograr un éptimo
rendimiento organizacional y aumentar la satisfaccién del cliente mediante el

cumplimiento de sus demandas.
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Capitulo I

Procedimientos e

instructivos de trabajo.

““ A Cooperativa de Trabajo
Sudeste Limitada
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CAPITULO IV: Procedimientos e instructivos de trabaijo.

4.1. Lineamientos generales.

En vistas de las falencias detectadas, a modo de estandarizar los procesos y
con el fin de brindar claridad a la gestion de la Cooperativa se sugiere, como
posible solucién, la documentacién e implementacibn de manuales de
procedimientos de compras y administrativos, como asi también los instructivos
de trabajo correspondientes. El propdsito es cumplir con los requisitos de la
Norma ISO 9001:2008, para poder incorporar dichos procedimientos al Sistema
de Gestion de Calidad.

Para proceder a la confeccién de los documentos, previamente, se debe tener

en cuenta determinadas referencias:

é Uso indistinto del término alta direccién, direccion o consejo de

administracion.
é SGC.: Sistema de Gestién de Calidad.

¢ DOCUMENTACION DEL SGC: procedimientos de gestion, manual de la
calidad, politica de la calidad, instructivos de trabajo, documentos técnicos, fichas

de cada proceso, entre otros.

é PROCEDIMIENTOS DE GESTION: son documentos generales vy
abarcativos. Estan relacionados con la gestién y control de la documentacién,
control de los registros, no conformidades, acciones correctivas y preventivas,

auditorias internas y revision por la direccion.

é PROCEDIMIENTO GENERAL: se describen los requisitos y requerimientos
de cada proceso. Son mas especificos que los procedimientos de gestion pero

respetan la misma estructura.

é INSTRUCTIVOS DE TRABAJO: detallan los requisitos y requerimientos
determinados de cada proceso. Son mas especificos que los procedimientos
generales pero respetan la misma estructura, excepto que para su identificacién
se utilizan las iniciales IT (Instructivo de Trabajo).
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Ademas de las definiciones establecidas anteriormente, es preciso sefialar que,
el control de todos los documentos del SGC, es responsabilidad del equipo de
trabajo de la calidad. Se trata de un grupo de personas dentro de la Cooperativa,
quienes se encargan de verificar que se realicen las actividades, de acuerdo con

los procedimientos e instructivos documentados.

4.2. Elaboracién de los documentos.

Se procedera a elaborar los manuales de procedimientos, con sus respectivos
instructivos de trabajo, disefiados para el sistema compras y la administracion
contable y de tesoreria. Se expondran las actividades que se consideran mas
habituales en la actividad diaria de la entidad.

La organizacion ya cuenta con ciertos lineamientos que deben tener las hojas,
en las cuales se documentan los procedimientos, de acuerdo con las exigencias

de la norma ISO.

En todas las paginas del documento, el encabezamiento consta del nombre y
logo de la empresa, en el centro tipo de documento, identificacion numeérica
relativa a los puntos de la norma vy titulo. A la derecha, se expresa el nimero de
revision, numero de paginas y la fecha de vigencia. Este parrafo es aplicable a
toda la documentacion del SGC.

Para su identificacion, se consideran: CS (iniciales de Cooperativa Sudeste),
seguida de la sigla PG (Procedimiento de Gestién) separadas por un guién.
Luego, siguen dos o tres grupos de numeros de dos o tres digitos cada uno,
separados por un punto entre ellos y un guién con las siglas. El primer grupo de
nuameros indica el punto de la Norma 9001:2008, del cual se desprende tal
procedimiento. Mientras que el segundo y tercer grupo de dos digitos, son
nameros correlativos que distinguen diferentes documentos que pudiesen

corresponder al punto de la norma en cuestion.

De la misma manera, todos los procedimientos e instructivos deben poseer
determinados items estipulados por la norma, los cuales se detallan a

continuacion:

1. Objetivo.
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2. Responsabilidades.

3. Definiciones.

4. Desarrollo del procedimiento.
5. Control de los documentos.
6. Flujograma.

7. Anexos.

8. Reqgistros de la calidad.

4.2.1. Procedimientos e instructivos del area abastecimiento y depésito.

Esta area dentro de la organizacion, como se menciond en el capitulo anterior,
tiene documentado un proceso de compras, pero data de varios afnos atras. Por
ello necesita ser actualizado, para lograr su incorporacion al Sistema de Gestién
de Calidad.

Se procedié a su modificacién, lo que generé automaticamente una nueva
version; se indica la nueva fecha y numero de revisiébn. Ademas, se anexd un
instructivo de trabajo, en el que se detalla como se debe proceder para realizar
las compras. Se incorporé la utilizacion de la nota de pedido y el formulario de
pedido de presupuesto, no empleados en la actualidad dentro de la Cooperativa.

Otro de los procedimientos a describir, para lograr la certificacion de compras,
es la evaluacién y aprobacion de los proveedores criticos. Se establece como se
elige a los proveedores, cudles son los items que se tienen en cuenta, el peso
que se les da y los criterios utilizados para la evaluacion. La Cooperativa posee
algunos registros de este proceso, por lo cual, se procedi6é a actualizar y mejorar

los mismos, de acuerdo con las necesidades y requerimientos actuales.

En lo que respecta al manejo del depdsito que posee la entidad, no se
encontraron documentados ningun tipo de procedimientos. Por lo tanto, se
procedioé a crear, disefar y documentar un procedimiento que permita mantener

organizado el almacén y conocer el nivel de stock.

A continuacién se presentan los procedimientos e instructivos de trabajo de

compras:
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SUDESTE LTDA.

1. OBJETIVO: describir la metodologia adoptada para la gestion de compras,
con el proposito de optimizar el sistema de abastecimiento.

2. RESPONSABILIDADES: responsable de la direccion, responsable de
produccién y responsable operatoria minorista.

3. DEFINICIONES: productos criticos: aquellos que pueden afectar a la
calidad del proceso de produccion, prestacion de los servicios y controles de
calidad.

4. DESARROLLO: el proceso de gestion de compras y sus interrelaciones,
conforman el proceso de abastecimiento, el que se adjunta al presente como

anexo 1.

a) Gestion operativa: en base a los proveedores seleccionados y a las
especificaciones determinadas para los productos considerados criticos, se
realiza el pedido de presupuestos, se estudian las ofertas recibidas, se negocian
las condiciones y se toma la decisiébn de compra, emitiéndose, en ese momento,

la orden de trabajo (anexo 2).

El responsable de adquirir los materiales emitira la orden de pedido (anexo 3),
donde debera colocar el nimero de cuenta de la contabilidad y el nUmero de
orden de trabajo.

Para los trabajos de dimensiones econdmicas insignificantes, existiran érdenes
de pedido sin su correspondiente orden de trabajo. En estos casos, se debera
describir, sintéticamente la tarea ejecutada, los materiales utilizados y el lugar de
aplicacién.

El responsable de compras es quien debe solicitar la cotizacion, adquirir,

recepcionar, controlar cantidad y calidad de los materiales solicitados.
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Quien efectie las compras sera quien coloque en las facturas un sello en el
que constaran: numero de cuenta, niumero de orden de trabajo y nimero de orden

de pedido. Luego, entregara la factura al area contable para su pago.

Mientras tanto, la orden de trabajo permanecera como pendiente, en el sistema
hasta tanto no estén concluidos los trabajos. Al terminarse se actualizara el
estado de la orden de trabajo. Cuando se efectia esta funcién el sistema rescata
del sistema contable los pagos realizados.

b) Productos criticos: los responsables de areas mantienen una némina de
productos criticos utilizados en sus procesos a través del registro de productos
criticos; en caso de surgir un nuevo producto critico es incorporado al registro.
Solamente se compran productos criticos a proveedores aprobados de acuerdo al
Procedimiento General CS-PG- 7 4.02.

En el anexo 4, se visualiza la tabla de productos criticos, la que es completada
por los responsables de los distintos procesos a los fines de que se asegure el

abastecimiento en tiempo y forma.
c) Productos quimicos:

Solicitud: el responsable de produccién confecciona la orden de pedido por la
planta Bell Ville y un asociado por la planta San Marcos Sud, ambos responsables
del stock, la que es remitida al proveedor por fax.

Recepcidn: el producto quimico es recepcionado, en ambas plantas por los
operadores y almacenados en una cisterna donde se coloca una tarjeta roja en
senal de no estar autorizado su uso hasta la aprobacién del laboratorio. En ese
momento, toman una muestra, miden densidad, temperatura, volumen y cargan
los datos en el sistema control de equipo en su sector recepcién de productos
quimicos. A continuacién imprimen un reporte donde colocan su firma dando su
conformidad con lo actuado. Esa muestra, con la copia del reporte la entrega al
responsable de laboratorio.
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Aprobacién: el laboratorio realiza los controles segun lo establece el
cronograma e ingresa los valores obtenidos en el sistema control de equipos en la
seccién aprobacién de productos quimicos, donde imprimira dos reportes al que
con su firma convalidard. Uno de estos sera archivado en el laboratorio en la
carpeta de controles de productos quimicos y la otra se remitira al responsable de
produccion.

Liberaciéon para el uso: el responsable de produccién con el reporte del

laboratorio libera el producto para su uso, cambia la tarjeta roja por una verde y a

su vez autoriza al sector contable para su pago.

En caso de que algun proveedor cause un incumplimiento al momento de la
entrega del producto, el mismo se asentara en el registro de incumplimientos de
proveedores, anexo 3 del Procedimiento General CS-PG- 7 4.02 Evaluacion y
Aprobacion de Proveedores Criticos.

Las o6rdenes de trabajo, segun el tipo de producto, son aprobadas de la

siguiente forma:

Quimicos. Responsable de produccién.
Canerias y accesorios. Coordinador general.
Papeleria e insumos de computacion. Responsable de cada area.

_ Responsable de area 6 Consejo de
Controles de calidad. o .
Administracién.
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5. CONTROL DE LOS DOCUMENTOS: equipo de trabajo de la calidad.

6. FLUJOGRAMA: no aplica.

7. ANEXOS:

Anexo 1: Proceso de abastecimiento.

Anexo 2: Orden de trabajo.

Anexo 3: Orden de pedido.

Anexo 4: Registro de productos criticos.

7.1. INSTRUCTIVOS:

CS-IT- 7 4.01.01: Instructivo de trabajo compra de productos y materiales.

8. REGISTROS DE LA CALIDAD:

Orden de pedido.

Orden de trabajo.

Registro de productos criticos.
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ANEXO 1: PROCESO DE ABASTECIMIENTO.
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ANEXO 2: ORDEN DE TRABAJO.

% Ficha de Orden deTrabajo

General |Cumpras|

Titula:

Fecha Inicio:

Frocedimiento: Icp J COMPRAS

X

MuUmera: I

Descripeidn:

Cuenta:

Respnnsable:l J

HnrasEstimadas:I 0.0 CnstnEstimadu:I goo0  FechaTerminado: I ﬂ_l_l-_"

Area: 1 |mevoRisTas Equipe:fon | Pranta Bel vitle
Sector. [y J Blarta Bell ville Componente: [ J Planta Bell Villa
sub Sector: gy JPIanta Bell ville Estado:  Pendiente ¢ Cumplido |

—

Impulsaor: I_ J

o FZ-Aceptar

x F10-Cancelar
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ANEXO 3: ORDEN DE PEDIDO.

0

Q COOPERATIVA DE TRABAJO SUDESTE LIMITADA.
Concesionaria de los Servicios de Agua Potable y Cloacas.
Cordoba 880 - Tel. (03537) 416719/ 415554/ 415494 - 2550 Bell Ville (Cba.).
coop@cooperativasudeste.com.ar.
Zona Rural - Tel.: (03537) 498720 - 2566 San Marcos Sud (Cba.).

CUIT: N° 30-66824965-1 - I.V.A.: Responsable Inscripto.

ORDEN DE PEDIDO Ne

Bell Ville,.............. [oriiiinaaann. / 20....
Por medio de la presente se autoriza al Sr..........eeeeeeeeeiiiiieiiiiiiieeeec

Para la siguiente AUTORIZACION DE COMPRA en la firma..........ccoccveueeevnnnae..

DESTINO: AREA................. SECTOR.....ccvevneennn. CUENTA......en,
CANT. | U DESCRIPCION
FACTURA NS ..., de Fecha............ [oviviiiiaannnn /20.....
O.DET. N
Firma
- Recibio el vale | Recibié material Entrego6 los Recibi6 factura
solicitante
del proveedor materiales a:
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ANEXO 4: REGISTRO DE PRODUCTOS CRITICOS.

AREA:

SECTOR:

Producto critico.

Anticipacién con que debe
solicitarse la compra.

Observaciones.

APROBO:
FIRMA:
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COMPRA DE PRODUCTOS Y MATERIALES 24/05/2012

SUDESTE LTDA

1. OBJETIVO: detallar los pasos del procedimiento de compras con el
propésito de abastecer en tiempo y con eficacia a las distintas areas.

2. RESPONSABILIDADES: responsable de abastecimiento y depdsito.
3. DEFINICIONES: no aplica.
4. DESARROLLO: el proceso de compras se realiza de la siguiente manera:

a) El requerimiento se origina en cualquier area y se solicita el material al
depodsito. Si no hay existencia el responsable del area que necesita el material
emite una nota de pedido y la envia al area abastecimiento.

b) El encargado realiza el pedido de presupuestos y recepta los mismos.

c) Se estudian las cotizaciones recibidas y se selecciona el proveedor, con el

que se determinan las condiciones de adquisicién.

d) Se toma la decisiébn de compra, se genera en ese momento la orden de
trabajo y se efectia la compra mediante la emisién de una orden de pedido, el

original es enviado al proveedor.

e) Cuando el proveedor envia lo solicitado verifican el remito y lo cotejan con
la copia de la orden de pedido.

5. CONTROL DE LOS DOCUMENTOS: equipo de trabajo de la calidad.
6. FLUJOGRAMA: no aplica.

7. ANEXOS:

Anexo 1: Nota de pedido.

Anexo 2: Pedido de presupuesto.

8. REGISTROS DE LA CALIDAD:

Orden de trabajo.

Orden de pedido.
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COMPRA DE PRODUCTOS Y MATERIALES 24/05/2012

-

ANEXO 1: NOTA DE PEDIDO.

Q COOPERATIVA DE TRABAJO SUDESTE LIMITADA.

Concesionaria de los Servicios de Agua Potable y Cloacas.
Cordoba 880 - Tel. (03537) 416719/ 415554/ 415494 - 2550 Bell Ville (Cba.).
coop@cooperativasudeste.com.ar.

NOTA DE PEDIDO Ne
Bell Ville,.............. oo, /20....
AREA:
DESTINO:
CANTIDAD DESCRIPCION
PROVEEDOR:

NOMBRE

FIRMA

1
2
3

Firma del solicitante
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COMPRA DE PRODUCTOS Y MATERIALES 24/05/2012

SUDESTE LTDA

ANEXO 2: PEDIDO DE PRESUPUESTO.

Q’(\ COOPERATIVA DE TRABAJO SUDESTE LIMITADA.

Concesionaria de los Servicios de Agua Potable y Cloacas.
Coérdoba 880 - Tel. (03537) 416719/ 415554/ 415494 - 2550 Bell Ville (Cba.).

coop@cooperativasudeste.com.ar.

PEDIDO DE PRESUPUESTO
Bell Ville,.............. [oeeeeieiaan /20....
Y (=1 T

Se solicita tenga a bien cotizar precios de los siguientes articulos/ servicios.

CANTIDAD DESCRIPCION UNIDAD | TOTAL

Destino:

Plazo de entrega del presupuesto:
Mantenimiento de precios:

Plazo de entrega:

Observaciones:

Entregar firmado
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Revision: 08

EVALUACION Y APROBACION DE | Fecha de vigencia:

SUDESTE LTDA. PROVEEDORES CRITICOS 28/05/2012

1. OBJETIVO: describir el procedimiento a aplicar para la evaluacién vy
aprobacion de los proveedores de productos criticos.

2. RESPONSABLES: responsable de la direccién, responsable de produccién
y responsable operatoria minorista.

3. DEFINICIONES: productos criticos: son aquellos que pueden afectar la

calidad de los procesos, productos y los servicios.

4. DESARROLLO: los proveedores de productos criticos de la Cooperativa se
encuentran todos evaluados y en caso de incorporarse algun nuevo proveedor
este sera evaluado por el responsable del proceso y por el responsable de la
direccion. En el caso de que haya que hacer una nueva evaluacion se visitaran
sus instalaciones a los fines de lograr una evaluacion con mayor objetividad, se

considera la oportunidad de la visita segun agenda de trabajo.

Se considerara aprobado un proveedor, cuando el puntaje que arroje la planilla
de evaluacién de proveedores, iguale o supere los 60 puntos (anexo 1).

Para una mejor evaluacion se consideran diferentes planillas, a saber:
Evaluacion de proveedores de productos quimicos.
Evaluacién de proveedores de servicios del laboratorio.

Evaluacion de los proveedores de servicios de la operatoria minorista.

o & o o

Evaluacion de proveedores de materiales.

Ante un incumplimiento de los proveedores (entrega de productos no
conformes, informalidad en el plazo de entrega u otra causa), respecto de las
especificaciones estipuladas, el responsable del proceso cuyo proveedor haya
incumplido algun requisito debera registrarlo en el registro de incumplimientos de
los proveedores de productos criticos, (anexo 3). A la vez debe registrarlo en la
planilla de evaluacion para ser considerado al momento de una futura re-

evaluacion.
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EVALUACION Y APROBACION DE | Fecha de vigencia:

SUDESTE LTDA. PROVEEDORES CRITICOS 28/05/2012

En el mes de octubre de cada afo se controla cada planilla de evaluacion y en
caso que haya recurrentes incumplimientos se hara una nueva evaluacién con

concurrencia a la planta proveedora.

Ante cada no conformidad esta a su vez sera cargada al sistema de no
conformidades y acciones correctivas del SGC. De ser necesario se le dara la
baja, si es que éste no lograra el puntaje obligatorio minimo. Cuando surge un
incumplimiento se le comunica por carta al proveedor el motivo de la no

conformidad generada, (anexo 5).

Los proveedores aprobados figuran en el registro de proveedores de productos
criticos aprobados, en la que consta la fecha de evaluacién, el nimero de
proveedor segun el sistema contable de la Cooperativa, razén social del
proveedor, puntaje y una columna para observaciones. Se completa un registro

para cada una de las operatorias (anexo 2).

Los proveedores de productos criticos una vez evaluados, los registros son
conservados por los responsables de cada area.

Una vez dado de baja se conserva la documentacién, debidamente
identificada en la caja archivo correspondiente a proveedores dados de baja, la
que es mantenida por dos anos en el archivo general de la Cooperativa.
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PROVEEDORES CRITICOS

Criterios para completar la planilla de evaluacion:

PREGUNTA

CRITERIO DE EVALUACION

Posee certificacion de
normas de calidad.

Muy bueno: posee y esta certificado.
Bueno: en proceso de implementacién.
Regular: no posee.

Antigliedad en el

Muy bueno: > 10 afos.

ramo. Bueno: < 10 afos pero > a 5 afnos.

Regular: antigledad < a 5 anos.
Resto de las Evaluacion subjetiva en inspeccidn de las instalaciones o
preguntas. por analisis de la documentacion probatoria.

Criterios para la aceptacion del proveedor:

PUNTAJE DE PLANILLA

CRITERIO

Resultado < a 60
puntos o bien algun items
con puntaje cero.

Se desestima al proveedor.

Resultado de 60 puntos
0 mas.

Se incorpora al proveedor.

5. CONTROL DE LOS DOCUMENTOS: equipo de trabajo de la calidad.

6. FLUJOGRAMA: no aplica.

7. ANEXOS:

Anexo 1A: Planilla de evaluacién y re-evaluacion de proveedores de

productos quimicos.
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Anexo 1B: Planilla de evaluacién y re-evaluacién de proveedores de servicios

del laboratorio.

Anexo 1C: Planilla de evaluacion y re-evaluaciéon de proveedores de servicios

de la operatoria minorista.

Anexo 1D: Planilla de evaluacién y re-evaluacion de proveedores de

materiales.

Anexo 1 E: Planilla de registracion de variaciones en la re-evaluaciéon de

proveedores.

Anexo 2: Registro de proveedores de productos criticos aprobados.

Anexo 3: Registro de incumplimientos de los proveedores de productos criticos.

Anexo 4: Registro de productos criticos del procedimiento de gestion de

compras 7 4.01.

Anexo 5: Notificacion al proveedor de la no conformidad generada.

Anexo 6: Especificaciones de los productos criticos.

8. REGISTROS DE LA CALIDAD:

Registro de proveedores de productos criticos aprobados.

Registro de incumplimientos de los proveedores de productos criticos.
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A Pagina 1 de 1
Q ) Anexo 1 A Fecha de vigencia:
SUDESTE LTDA. 28/05/2012
Razon social: Domicilio:
Tel./ Fax: E- mail:

Productos/ servicios criticos suministrados:

Persona de contacto:

Evaluacion de fecha:

Visitaron las instalaciones:

MUY BUENO | BUENO | REGULAR
ITEM PESO PUNTOS
X3 X2 X1
Posee certificacion de 5
normas de calidad.
Cumplimiento  plazo de| 5
entrega.
Atencion ante reclamos. 4
Stock. 4
Instalaciones. 3
Referencias comerciales. 3
Medios de transporte. 2
Distribuidor de marcas 2
lideres.
Horario de atencion. 2
Antigliedad en el ramo. 2

Total

Aprobado: marque con un circulo la opcion resultante. SI

Firma y aclaracion responsable aprobacion:

NO
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COOP. DE TRABAJO | PLANILLA DE EVALUACION Y RE-EVALUACION | Revision: 06
- DE PROVEEDORES DE SERVICIOS DEL Paqina 1 de 1
a LABORATORIO 9
Q : Fecha de vigencia:
Anexo 1 B 28/05/2012
SUDESTE LTDA.
Razon social: Domicilio:
Tel./ Fax: E- mail:

Productos/ servicios criticos suministrados:

Persona de contacto:

Evaluacion de fecha:

Visitaron las instalaciones:

ITEM PESO MUYXB;JENO Bl;(E;lO REC;(U1LAR PUNTOS
Posee  certificacion  de| 5
normas de calidad.
Acreditacién de patrones. 4
Nivel de confiabilidad. 4
Cumplimiento en el plazo de| g
entrega.
Recepcién de reclamos.
Calidad del equipamiento.
Antecedentes en clientes de| o
primer nivel.
Calidad de los servicios| o
prestados.
Calidad en la atencién. 2
Capacidad de comunicacién. | 2
Referencias comerciales. 2
Layout de laboratorio. 2
Horario de atencién. 2

Total

Aprobado: marque con un circulo la opcidén resultante. SI NO

Firma y aclaracion responsable aprobacion:
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COOP. DE TRABAJO | PLANILLA DE EVALUACION Y RE- EVALUACION

Revision: 04

- DE PROVEEDORES DE SERVICIOS DE LA Psding 1 de 1
Q OPERATORIA MINORISTA agina 1 de
Fecha de vigencia:
SUDESTE LTDA. Anexo 1 C 28/05/2012
Razon social: Domicilio:
Tel./Fax: E- mail:

Servicios criticos suministrados:

Persona de contacto:
Evaluacion de fecha:

Visitaron las instalaciones:

ITEM MUY BUENO | BUENO | REGULAR
PESO X3 X 2 X 1 PUNTOS

Posee certificacion de normas 5
de calidad.
Responsabilidad en la entrega
de documentacién a domicilio| 4
de clientes.
Responsabilidad en el
cumplimiento de ejecucion de| 4
obras/ servicios solicitados.
Responsabilidad en el
cumplimiento de presentacion de 3
documentos y papeleria en
general.
Capacidad ejecutiva/ operativa
para la prestacion del servicio o| 3
ejecucién de obra.
Capacidad de instalaciones/ 3
disponibilidad de movilidad.
Acreditacion de calibracion de
instrumentos 'y equipos de| 2
medicion.
Capacidad de comunicacién. 2
Cordialidad en el trato a los 2
clientes de la Cooperativa.
Recepcion en los reclamos. 2
Calidad del servicio prestado. 2
Aspecto legal (ART, seguros, 2
seguridad e higiene).
Condiciones de trabajo. 2
Total
Aprobado: marque con un circulo la opcidén resultante. SI NO

Firma y aclaracion responsable aprobacion:
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Q MATERIALES
Fecha de vigencia:
SUDESTE LTDA. Anexo 1D 28/05/2012
Razon social: Domicilio:
Tel./ Fax: E- mail:

Productos suministrados:
Persona de contacto:

Evaluacion de fecha:

Visitaron las instalaciones:

ITEM

PESO

MUY BUENO | BUENO
X3 X2 X1

REGULAR

PUNTOS

Posee certificacion de
normas de calidad.

Disponibilidad de stock.

Productos de primeras
marcas.

Capacidad en la atencion.

Cumplimiento en el plazo de
entrega.

Horario de atencion.

Accesibilidad de ingreso.

Disponibilidad de medios de
transporte.

W W W s A AR O

Recepcidn y tratamiento ante
los reclamos.

w

Total

Aprobado: marque con un circulo la opcidn resultante. SI NO

Firma y aclaracion responsable aprobacion:
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COOP. DE TRABAJO PLANILLA DE REGISTRACION DE Revision: 01
- VARIACIONES EN LA RE-VALUACION DE Paqina 1 de 1
Q PROVEEDORES 9
Fecha de vigencia:
SUDESTE LTDA. Anexo 1 E 28/05/2012
OBSERVACIONES : FIRMA'Y
RE. (indique si tuvo ‘;Gﬁ%ﬂg" ENEL | ACLARACION
EVALUACION FECHA :ncumpllmlento enel SI/NO INDIQUE RESPONSABLE
apso entre una y otra PUNTAJE FINAL DE LA RE-
evaluacion). EVALUACION.
Ne:
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REGISTRO DE PROVEEDORES DE

PRODUCTOS CRITICOS APROBADOS

Anexo 2

Revision: 03
Pagina 1 de 1

Fecha de vigencia:
28/05/2012

FECHA | PROVEEDOR Ne | RAZON PUNTAJE

SOCIAL

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES:

Proveedor N°: nUmero del proveedor segun el sistema contable de la Cooperativa.

APROBO:
FIRMA:
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LOS PROVEEDORES DE PRODUCTOS | . .
Q( A CRITICOS Pagina 1 de 1
: Fecha de vigencia:
SUDESTE LTDA. Anexo 3 28/05/2012
PROVEEDOR | RAZON NO CONFORME FECHA
FECHA Ne sociaL | NCUMPLIMIENTO Ne NOTIFICACION

APROBO:
FIRMA:
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REGISTRO DE PRODUCTOS
CRITICOS

Anexo 4 (Anexo 4 CS-PG-7 4.01)

Revision: 03
Pagina 1 de 1

Fecha de vigencia:

24/05/2012
SUDESTE LTDA.
AREA:
SECTOR:
Anticipacién con que
Producto critico debe solicitarse la Observaciones
compra.

APROBO:

FIRMA:
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NOTIFICACION AL PROVEEDOR DE LA
NO CONFORMIDAD GENERADA

Revision: 03

’(A Pagina 1 de 1
Q Anexo 5 Fecha de vigencia:
SUDESTE LTDA. 28/05/2012
BELL VILLE,............ (o = T de 20.....

Senores de:

De nuestra mayor consideracion:

Por la presente se notifica a Ud. que, en

nuestro Sistema de Gestion de Calidad, se ha generado la no conformidad nro.

............... , como consecuencia de una falencia como proveedor de nuestra

organizacion.

Se adjunta copia de la no conformidad

generada vy se lo invita a realizar el descargo que Ud. /s considere pertinente.

Sin otro particular saludamos a Ud. muy atte.

Firma y aclaracion.
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Q Anexo 6 Fecha de vigencia:
SUDESTE LTDA. 28/05/2012
PRODUCTO ESPECIFICACIONES PROVEEDOR
APROBO:

FIRMA:

91




COOP.}%I;TRABAJO PROCEDIMIENTO GENERAL Revision: 01
Q a CS-PG- 7 4.03 Pagina 1 de5

. Fecha de vigencia:
ENTRADA Y SALIDA DE MATERIALES/ ARTICULOS | 30/05/2012

SUDESTE LTDA DEL DEPOSITO

1. OBJETIVO: establecer el procedimiento de control de materiales y
articulos que ingresan y salen del depdésito. El fin es llevar un registro para

mantener un stock y asi evitar faltantes.
2. RESPONSABILIDADES: responsable de abastecimiento y deposito.
3. DEFINICIONES: no aplica.

4. DESARROLLO: al ingresar el pedido de un area, se verifica si existe en
stock. En el caso de no contar con lo requerido, se realiza el proceso de compra.
El personal del depésito efectia la recepcion de los materiales solicitados, los
controles de cantidad y calidad y coteja contra el remito y factura entregados por
el proveedor. Si cumplen con las caracteristicas establecidas, entonces se
disponen en un sector del almacén, para luego ser distribuidos dentro de la

Cooperativa.

El responsable registra en una hoja de célculo de excel los articulos que
ingresan al depdsito, como asi también lo retirado por las diferentes areas; esto

permite llevar un control.

En la planilla de existencia de materiales en depdsito, se detalla la existencia
inicial y se ingresan las entradas y salidas. Mediante la formula: existencia inicial +
entradas — salidas = existencia final, se obtiene la existencia final. En cada hoja
de célculo, quedan detallados los movimientos mensuales de los diferentes

articulos, agrupados de la siguiente manera:
- Articulos y utiles de oficina.
- Elementos de seguridad e higiene.
- Insumos para el laboratorio.

- Materiales para operatoria mayorista y minorista.
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. Fecha de vigencia:
ENTRADA Y SALIDA DE MATERIALES/ ARTICULOS | 30/05/2012

SUDESTE LTDA DEL DEPOSITO

Se establece una relacion entre las hojas de calculo, de manera que cuando
finaliza el mes, la existencia final de mercaderias pasa a ser la existencia inicial
del proximo mes.

Ademas, se utiliza una planilla de salida de materiales de depdsito, donde se
anotan las salidas, se especifica fecha, cantidad, destino y quien retir6.

5. CONTROL DE LOS DOCUMENTOS: equipo de trabajo de la calidad.
6. FLUJOGRAMA: no aplica.

7. ANEXOS:

Anexo 1: Planilla de existencia de materiales en depésito.

Anexo 2: Planilla de salida de materiales de depdsito.

8. REGISTROS DE LA CALIDAD:

Planilla de existencia de materiales en depésito.

Planilla de salida de materiales de depdsito.
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ENTRADA Y SALIDA DE MATERIALES/ ARTICULOS | 30/05/2012

ANEXO 1: PLANILLA DE EXISTENCIA DE MATERIALES EN DEPOSITO.

Articulos y utiles de oficina.

ARTICULO

EXISTENCIA

INICIAL ENTRADAS

EXISTENCIA

SALIDAS FINAL

Abrochadoras.

Adhesivos.

Biblioratos.

Broches p/ abrochadoras.

Calculadoras.

Cartuchos color.

Cartuchos negros.

Clips.

Folios.

Gomas de borrar.

Lapiceras azules.

Lapiceras negras.

Lapiceras rojas.

Lapices.

Lapiz corrector.

Nepacos.

Perforadoras.

Reglas.

Resaltadores.

Resmas A4 de 75 gramos

Sobres con logo.

Tijeras.

Toners.

Elementos de seguridad e higiene.

ARTICULO

EXISTENCIA

INICIAL ENTRADAS

EXISTENCIA

SALIDAS FINAL

Barbijos.

Bolsas de consorcio

Cascos de proteccion.

Cintas aisladoras.

Cintas de peligro.

Desinfectantes.

Escobas.

Guantes.
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) Fecha de vigencia:
ENTRADA Y SALIDA DE MATERIALES/ ARTICULOS |30/05/2012
SUDESTE LTDA DEL DEPOSITO
Insumos para el laboratorio.
‘ EXISTENCIA EXISTENCIA
ARTICULO INICIAL ENTRADAS | SALIDAS FINAL

Alcohol x 1 It.
Algodon x 500 g.
Botellas de vidrio.
Envases plasticos x 500 cc.
Guantes de latex.
Jeringas descartables.
Kit de cloro.
Probetas de vidrio.
Rollos de cocina (x 3).
Tubos de ensayo.
Vaselina sélida x 1 Kg.

Materiales para operatoria mayorista y minorista.

, EXISTENCIA EXISTENCIA
ARTICULO INICIAL ENTRADAS | SALIDAS FINAL

Abrazaderas.

Bridas.

Bujes de reduccion.

Cajas de archivo.

Cajas p/ alojar medidores.

Canillas.

Codos.

Cuplas.

Curvas.

Espigas.

Hojas impresas con logo
para impresion de facturas.

Llaves esféricas.

Medidores.

Niples.

Reducciones.

Tapones.

Teflon.

Uniones.

Valvulas mariposas.
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ENTRADA Y SALIDA DE MATERIALES/ ARTICULOS | 30/05/2012
SUDESTE LTDA DEL DEPOSITO

ANEXO 2: PLANILLA DE SALIDA DE MATERIALES DE DEPOSITO.

SALIDA DE MATERIALES DE DEPOSITO

Destino:

1 Produccién San Marcos. 2 Produccion Bell Ville. 3 Acueductos. 4 Minorista - agua.
5 Minorista - cloaca.

FECHA | CANTIDAD DETALLE DESTINO | RETIRADO POR

96




4.2.2. Procedimientos e instructivos del area administracion contable y de

tesoreria.

La Cooperativa no posee ningun tipo de procedimientos e instructivos en esta
area, requisito indispensable para la certificacion de calidad, segun las normas
ISO. Debido a esta carencia total, se procedié a disefiar y documentar un
procedimiento donde se describe, de manera general, la gestion operativa del

area.

Ademas, se realiz6 un analisis de las tareas que se desarrollan diariamente, lo
cual permitié elaborar los instructivos de trabajo. Entre ellos, el de carga de
facturas de proveedores, donde se detallan los pasos necesarios para asentar
todas las compras. También, se definio el proceso para generar la orden de pago
de cada factura.

En lo que respecta a la liquidacion del Impuesto al Valor Agregado, se
mencionan las tareas a realizar para el cierre del débito y crédito fiscal. La

diferencia entre ambos determina el impuesto a ingresar.

El ultimo instructivo que se describe, comprende el arqueo, recuento y
conciliacién; es el relacionado con el control de las actividades realizadas. Se
verifica si las tareas se han ejecutado de acuerdo a lo planeado; si se produjeron

desvios, permite proceder a la correccion de dichas diferencias.

Para su confeccion, se tuvieron en cuenta las normativas vigentes. El nimero
de revision es 01, porque se trata de la primera version que se documenta de los
procedimientos.

A continuacién se presentan los procedimientos e instructivos de trabajo del

area administrativa:
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Fecha de vigencia:

SUDESTE LTDA. ADMINISTRACION CONTABLE Y DE TESORERIA | 06/06/2012

1. OBJETIVO: describir la metodologia adoptada para la gestion administrativa

contable y de tesoreria.

2. RESPONSABILIDADES: el control de las actividades es obligacion del

responsable de administracion y tesoreria.

3. DEFINICIONES: sistema Atila: software contable que permite llevar, de
manera informatizada los asientos, registros y estados contables que se efectuan

dentro de la entidad.
4. DESARROLLO:

Gestion operativa: a partir de la recaudacién de los distintos usuarios, la
tesoreria procede a la recepcidon de fondos, los que pasan a integrar la caja chica

o su derivacion al sistema bancario.

Las facturas de los distintos proveedores ingresan del sector compras, con su
correspondiente niumero de cuenta contable, de orden de trabajo y orden de
pedido. El sector administracion y tesoreria, procede al control de la imputacion
contable, su asiento y registracion, la cual impacta en el IVA compras. En base a
los requerimientos y vencimientos, se efectlan los pagos. Dichos procesos,
implican el control de las cuentas bancarias y contables, para la posterior
confeccién de los estados contables y la liquidacién de impuestos.

Posterior a ese proceso, se efectia el arqueo de caja mediante el control de
dinero contra la cuenta caja (cotejo del fisico contra el saldo contable de la
cuenta).

En lo referido a los valores, se realiza el recuento de valores a depositar y el
control de los cheques en cartera (cotejo del fisico con el listado de valores del
sistema). Se verifican los cheques, es decir, se revisa fecha, importe, firmas y
endosos. Ademas, se controla que el saldo del sistema coincida con el contable.
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Posteriormente, se hace el control de los saldos bancarios; una vez efectuados

se cierra el mes y se procede a la liquidacién de impuestos (IVA, Ingresos Brutos

y tasas municipales).

Por ultimo, se realiza la conciliacion bancaria; se coteja el saldo contable con el

saldo del resumen del banco. Se determinan las partidas pendientes y se

comprueba que sean validas. Si no son las correctas, se hacen los reclamos

pertinentes o los arreglos contables correspondientes.

El responsable de administracion contable y de tesoreria debe mantener todos

los registros y documentacion correspondiente a su gestidén y respetar el periodo

legal. Los registros estan informatizados bajo un sistema en red denominado Atila.

5. CONTROL DE LOS DOCUMENTOS: equipo de trabajo de la calidad.

6. FLUJOGRAMA: no aplica.
7. ANEXOS:
7.1. INSTRUCTIVOS:

CS-IT- 8 2 3.01 Instructivo de trabajo carga de facturas de proveedores.

CS-IT- 8 2 3.02 Instructivo de trabajo generar la orden de pago.

CS-IT- 8 2 3.03 Instructivo de trabajo cierre del IVA débito y crédito fiscal.

CS-IT- 8 2 3.04 Instructivo de trabajo arqueo de caja, recuento de valores a

depositar y conciliacion bancaria.
8. REGISTROS DE LA CALIDAD:
Asientos contables.
Libro de IVA ventas y compras.
Mayores de cuentas contables.
Resumenes bancarios.

Balance de sumas y saldos.
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1. OBJETIVO: documentar el proceso de carga de facturas de proveedores en

el sistema contable Atila, con el fin llevar un control de las compras realizadas.

2. RESPONSABILIDADES: el control de las actividades es obligacion del

responsable de administracion y tesoreria.
3. DEFINICIONES: no aplica.

4. DESARROLLO: el procedimiento para registrar las facturas de los
proveedores es el siguiente:

a) Acceder al icono 98 “Proveedores”, en esta opcién se encuentra la lista de
proveedores ordenada por codigo de proveedor, nombre y firma. A la factura del
proveedor se le coloca el cédigo que figura en dicha planilla.

b) Una vez colocado el codigo se accede alicono & “Nuevas compras”, en
esta opcion se ingresan los datos del comprobante de compras junto con sus
importes y cuentas contables. A medida que se carga la informacién se presiona
enter lo que permite habilitar el préximo campo a completar. Las facturas se

graban en el subsidiario de compras y en las cuentas corrientes de proveedores.

¢) Para proceder a la carga se presiona la tecla insert, de este modo aparece la

siguiente pantalla a completar:

Comprobante... |Continuaci6n... |

Proveedor: || N° Cuit :

Fecha: li Fecha de hea: li Plazo (dias): I—o Fecha de Wto: li

Tipo Comprobante: lo— I(:et:\ar B ¢ ¢ pal Namero: W lm

Detalle: |

Orden de Compra: | Nro. de Proyecto: lio
Cuenta Descripcion Importe C.] “ha va il

Gravado: 0.00 hea: 0.00 Vencimiento |[Importe
Exento: 0.00 varios: 0.00
Percepcion hva: 0.00 Total: 0.00

Moneda: 1 % 0.00 Cambio: 1.00000 T 0.00
Conmtrapartida: = No o si

[~ Factura Electrdanica

[F2] - Duplica Impat. | Aceptar I Cancelar
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Proveedor: ingresar el cédigo del proveedor, automaticamente aparece el
nombre y el CUIT de la entidad.

Fecha: en las tres se coloca la fecha del comprobante.

Tipo comprobante: ingresar el coédigo de comprobante que corresponde:
1- Factura. 2- Nota de crédito. 3- Nota de débito.

Letra: tildar la letra del comprobante.

Numero: ingresar en el primer cuadro numero de sucursal y en el segundo el

del comprobante.
Detalle: se coloca lo que dice la factura.
Orden de compra: colocar el nimero de orden de pedido.
Nro. de proyecto: corresponde ingresar el nimero de orden de trabajo y enter.
Luego se presiona insert y se ingresan los siguientes datos:

# Agregando un Registro E|

General |

Importe: j0.00]
Cta Contable: L

Detalle: |

Concepto
" Gravado 1 Exento ( Varios

Porc. de lva: 0.00 Importe del ha: 0.00

Aceptar Cancelar

Importe:ingresar el importe neto de la factura.

Cta. Contable: poseen un plan de cuentas donde se encuentran numeradas las
cuentas contables. Por ejemplo: las facturas de ferreterias se cargan a la cuenta
Mantenimiento y Reparacién, se ingresa el cédigo de la cuenta contable a la que

va a pertenecer el importe.
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Detalle: aparece lo mismo que se puso anteriormente, a continuacién tildar
gravado si la factura esta gravada con IVA, exento si esta exenta y varios cuando
se trata de facturas C.

Porc. de IVA: se visualiza 21% se puede cambiar por 27 % 0 10,50 %.

Importe del IVA: es el importe al que corresponde el porcentaje de IVA, luego

clic en | Aceptar |, para regresar a la planilla anterior. Dar enter para que
automaticamente se complete lo gravado, exento, el IVA y varios; si la factura
tiene percepcion de IVA ingresar y enter.

Total: suma de todos los importes. Si la factura se abona de contado tildar Sl:
genera automaticamente la orden de pago, se graba en los movimientos de fondo
y en la cuenta corriente del proveedor. Caso contrario tildar NO: no genera la
orden de pago.

Factura electronica: tildar en caso de que se trate de este tipo de factura. Por

ultimo clic en | Aceptar |.

Se pueden ingresar varios comprobantes y luego grabarlos a todos juntos, para

ello seleccionar el botén [ Procesa |, para grabar los movimientos ingresados.
5. CONTROL DE LOS DOCUMENTOS: equipo de trabajo de la calidad.
6. FLUJOGRAMA: no aplica.
7. ANEXOS.
8. REGISTROS DE LA CALIDAD:
Asientos contables.
Libro de IVA compras.

Mayores de las cuentas.
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1. OBJETIVO: describir el proceso de generacién de la orden de pago en el

sistema, con el fin de efectuar los pagos a los proveedores.

2. RESPONSABILIDADES: el control de las actividades es obligacion del

responsable de administracion y tesoreria.

3. DEFINICIONES: no aplica.

4. DESARROLLO: el procedimiento para realizar el pago a proveedores es el

siguiente:

a) Acceder alicono £ “Pagos a Proveedores”.

b) Completar la planilla que aparece: en proveedor ingresar el codigo del

proveedor del que se va a generar la orden de pago y en detalle colocar pago y el

nombre de la empresa. Luego clic en | Siguiente |.

Proveedor:

Detalle: |

Mas Detalles

-

Orden de Pago a Proveedores

D Cancelar

(0] g |

k: l Siguiente | |

c) Aparece otra planilla hacer clic en botén | Selecciona Marcando |, tildar el

nimero de factura a pagar, clic en|Cierra]y en | Siguiente |.

d) Realizar un doble clic sobre la cuenta contable Proveedores y confirmar los

datos con enter.
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e) Paraingresar la otra cuenta presionar insert e ingresar el niumero de cuenta

contable de la caja de donde se extrae el efectivo o0 banco si se trata de pago con

cheque. A continuacioén tildar el haber, presionar enter para que se completen

automaticamente el resto de datos y [ Aceptar|.

Cambiando un Registro de NuevosMovFondo

General |

Cuenta Caja:

Concepto

" Debe ¢ Haber

Detalle: [
$
Fecha Acreditacién: para Mowv. Bancarios

Importe:

Aceptar |
f) Cuando el asiento esta terminado clic en | Finalizar |.

Asiento de Fondos...

Orden de Pago a Proveedores

Cancelar

1238
PAGO
Haga los Asientos necesarios. El Arqueo debe quedar en 0 para poder Finalizar...
Cuenta Caja Descripcion da Nacional \ da Extranjera
Debe Haber Debe Haber
Proveedores -Distrib.Bell 2,590.71 2,590.71

210201
130208

Beco Macro Cta Cta n1021-4 2.590.71

Totales...

2,590.711 2,590.71

0.00

g Mtras

Arqueo...

IOI Cancelar |

2,590.71

2,590.71
0.00

| % Finalizar |

2,590.71

g) Por ultimo imprimir la orden de pago.

5. CONTROL DE LOS DOCUMENTOS: equipo de trabajo de la calidad.

6. FLUJOGRAMA: no aplica.
7. ANEXOS.
8. REGISTROS DE LA CALIDAD:

Asientos contables.
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1. OBJETIVO: establecer y definir las actividades a desarrollar para obtener,

del sistema Atila, los datos necesarios para la liquidacién del IVA.

2. RESPONSABILIDADES: esta a cargo de un auxiliar contable y un contador

publico.

3. DEFINICIONES: /VA Débito Fiscal: impuesto recargado en las facturas,
notas de débito y notas de crédito, emitidas en concepto de servicios prestados

en un periodo tributario.

IVA Crédito Fiscal: suma de los impuestos facturados por las respectivas

compras, locaciones o prestaciones de servicios gravadas en igual periodo.
4. DESARROLLO:
A) El procedimiento para cerrar el IVA débito fiscal es el siguiente:

a) Ingresar al sistema recaudacion, seleccionar el menu Reportes ---- Listados
para liquidacién de impuestos ---- Listados emision general Ingresos Brutos.

Aparecen cinco items:

- Cargos facturados punto venta 3.

- Medidores facturados punto venta 5.
- Subsidiario eventuales emitidos.

- IVA recargos segundo vencimiento.

- IVA recargo recibos.
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b) Se deben sacar los listados; para ello, seleccionar el primer item, colocar el
mes y ano de cierre de IVA, cuenta de 0000 a 9999 y presionar enter. En el
préximo campo que se visualiza, tildar ambas opciones y | Aceptar | Cuando

aparece el ultimo cuadro, que pide la pagina de inicio, presionar enter.

Listado de IVA

Ingrese

Mes a Procesar : o]
Ao a Procesar: oooo

Desde Cuenta: [1] Hasta Cuenta: 0

Proceso
2 Pide Detallado =13 Pégina Inicio...
[ Detalla Consumidor Final
. . Pag. Inicio: 0|
[ Detalla Ajustes por Debitos
Aceptar
Aceptar

El procedimiento descripto, se hace para cada una de las opciones antes
enumeradas; de esa manera, se pueden sacar los listados donde se muestran los

totales de IVA facturados. Asi, se obtiene la suma del IVA débito fiscal facturado
en el mes.
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B) El procedimiento para cerrar el IVA crédito fiscal se presenta a continuacion:

a) Primer paso: realizar un control de la cuenta proveedores. La contabilidad

debe coincidir con el sistema Atila.

Para obtener el saldo del mayor de la cuenta proveedores, se debe ingresar a:

Sistema Atila ---- Contabilidad general ---- Sistema de contabilidad general ----

Informes ---- Mayor (al entrar se visualiza la leyenda “borra las marcas existentes”

debe seleccionar|Yes)).

Posteriormente, se busca por cuenta contable el numero “21101020100” o por

nombre “Proveedores Distribucion Bell Ville”, tildar a la izquierda y presionar

Consulta |. Luego hacer clic en | Por Cuentas y Fecha

, completar desde sucursal

0000 hasta 9999, enter en [OK].

&3

Por Nombre (Por Cuenta Contable | Por Cuenta de Jerarquia

i
444 Consulta

Cuenta Contable

Nombre

1| 11302029900
1| 42110010202
| 42110010102
1121101010300
21101020100
1] 21101020200

Proveedores - D
Proveedores - Li

Asiemo
00000001
00000002
00000003
00000006
7
00000008
00000009
00000010
00000011
00000012
00000013
14
00000015
00000016

Fecha

1/01/2010 +SIENTO DE Al
10120110 | PAOLINI DANI
1/01:2010 | COLMANG GU
2/01/2010 | SUAREZ CARL
2/01/2010 | VAZQUEZ HE
2/01/2010 | VAZQUEZ HE
2/01/2010 | COMINI DE SAl
2/01/2010 | GAVIATTI MAR]
2/01/2010 | SAMPO RUBE!

Detalle

Prevision para Deudores Incobr
Productos Quimicos - Prod.BV.
Productos Quimjiga a L.
MOV R Seleccione Desde ... Hasta S...

<& mpresion | Por Cuentas
vFecha

Desde Sucursal : + Marca
LEEEL e marca Todo

Hasta Sucursal :

TTCATNOT =TT

2101/2010 | ASOCIACION MUTUAL PR 45.35

2/01/2010 |EGA S.R.L. 28,69

2/01/2010 | SAN VICENTE CONSTRUCC 7.26

2/01:2010 | SAN VICENTE CONSTRUCC 30.66

2101/2010 |LICARI S.A. 119.91
27,492,577.617,639,869.93

HNro.Asiento: 0

Muestra:

Marcados

189,441

189,45¢ ¥ Desmarca
189,52¢

189,72¢ ¥, Desmarca Todo
189,82¢

190,05% * Imvierte Marca
190,461~ Invierte Todo
192,63 ——
192684 4§+ MarcaPrevia
192,65€
102,663

192,694
192,814 Lee Marcas
-
- Salva Marcas
147,292.32

¥ MarcaProxima
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A continuacioén, colocar la fecha del mes que se va a cerrar el IVA, en desde

colocar el primer dia del mes y en hasta colocar el ultimo dia, enter. En el item

sistema, clic en todo y tildar arrastra saldo. Por altimo, clic en |Por Cuenta Y|

Fechal. Realizar el mismo procedimiento para el mes siguiente al de cierre de IVA.

* Listado de Libro Mayor... @

Cuenta... Desde: |pARNELELRN] Hasta: |21101020100
Fecha... Desde: Hasta:

Ctro de Costo...Desde: Hasta: |zzz

Sistema...
" Contabilidad © Yentas ¢ Proveedores ¢ Fondos © N{D & Todo

MBI ‘Qﬁ Por Cuenta y Fecha I
[~ Divide por Centro de Costo
[ Desde Asientos Compactados @ Por Fecha con Proveedor |

Para obtener el saldo de proveedores del sistema se debe ingresar a:

Sistema Atila ---- Compras ---- Proveedores ---- Reportes ---- Movimientos de
proveedores ---- Saldos por cédigos.

Se visualiza en la pantalla una planilla donde se debe completar: desde

proveedor...... “nada” hasta “zzzzzz”. Ademas, se debe introducir la fecha del

ultimo dia del mes de cierre; luego realizar clic en | Aceptar | Realizar el mismo
procedimiento para el mes siguiente al de cierre de IVA y chequear contra las
facturas pendientes de pago.

Proveedores y Fechas...
Desde Proveedor:
Hasta Proveedor:
Hasta Fecha:

Aceptar | Cancelar |
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Los saldos obtenidos de la contabilidad y los que arroja el informe del sistema
deben coincidir para poder continuar.

b) Sequndo paso: controlar que el saldo contable de la cuenta “IVA Crédito
Fiscal” coincida con el subdiario de compras. Para ello, obtener el mayor de la
cuenta “IVA Crédito Fiscal’. Se debe seguir el mismo procedimiento que el
realizado para proveedores. Para el subsidiario de compras, proceder del

siguiente modo:

Sistema Atila ---- Ayuda ---- Utiles ---- Listados y procesos especiales ----
Subdiario de compras.

Completar la ventana que aparece: desde sucursal 0 a 9999, enter en [OK],

Seleccione Desde ... Hasta S...

Desde Sucursal :
Hasta Sucursal :

En fechas, se coloca el primer dia y el ultimo del mes de cierre de IVA y enter.
En el cuadro siguiente, en desde pagina va 1 y clic en [ Aceptar]. Si ambos saldos

coinciden seguir con el préximo paso.

Desde Fecha:
Desde Pagina Nro.: | [0

Iy

Hasta Fecha:
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c) Tercer paso: controlar el subdiario con el fisico de las facturas archivadas

en la carpeta facturas pagadas.

d) Cuarto paso: listar sélo los totales y las percepciones, para ello:

Sistema Atila ---- Compras ---- Proveedores ---- Reportes ---- Subdiario de

compras ---- Solo totales ---- Imprimir.

Sistema Atila ---- Compras ---- Proveedores ---- Reportes ---- Retenciones de
proveedores ---- Percepciones de IVA ---- Imprimir.

Junto con estos dos listados, entregar al contador el subdiario de compras
controlado y el mayor de la cuenta IVA Crédito Fiscal.

e) Quinto paso: los saldos pendientes de proveedores junto con el mayor de la

cuenta, se archivan con las facturas pendientes. Una vez finalizados ambos

procesos se traba el mes de cierre de IVA a través de:

Sistema Atila ---- Tesoreria ---- Fondos ---- Tablas ----- Configuracion de fondos
--- Cierres ---- IVA Ventas e IVA Compras---- Colocar el ultimo dia del mes
cerrado ---- Aceptar.

A partir de la obtencién de los totales del débito y crédito fiscal, se procede a la
liquidacién del IVA. Para ello, del débito se detrae el crédito y se obtiene el saldo
a pagar, es decir, a ingresar a favor del fisco.

5. CONTROL DE LOS DOCUMENTOS: equipo de trabajo de la calidad.
6. FLUJOGRAMA: no aplica.

7. ANEXOS.

8. REGISTROS DE LA CALIDAD:

Asientos contables.

Libro de IVA compras y ventas.

Mayores de cuentas.
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SUDESTE LTDA DEPOSITAR Y CONCILIACION BANCARIA

1. OBJETIVO: definir y establecer las actividades a desarrollar para el recuento
fisico del dinero en efectivo y cheques, con el proposito de verificar que ambos
coincidan con el saldo arrojado por el mayor de la cuenta caja y valores a
depositar. Ademas, la conciliacién se realiza con el fin de cotejar que el resumen y
la contabilidad de la Cooperativa, sélo tengan diferencias de tiempo en la

registracion de los movimientos.

2. RESPONSABILIDADES: el control de las actividades estd a cargo de un
contador publico.

3. DEFINICIONES: no aplica.
4. DESARROLLO:

A) Arqueo de caja.
a) En primer lugar se debe obtener el saldo de caja de la contabilidad. Para

ello se debe proceder de la siguiente manera:

Sistema Atila ---- Contabilidad general ---- Sistema de contabilidad general ----

Informes ---- Mayor (al entrar se visualiza la leyenda “borra las marcas existentes”

debe seleccionar|Yes)).

Se pide por cuenta contable el numero “11102020100” o por nombre “Caja
chica Distribucién Bell Ville”, tildar a la izquierda y presionar | Consulta |. Luego

hacer clic en | Por Cuentas y Fecha|.

En el cuadro que aparece completar la fecha desde colocar el ultimo dia que se
hizo el arqueo y en hasta va el dia que se hace el arqueo. A medida que se

completa presionar enter para pasar de una casilla a otra. En el item sistema, clic

en todo y tildar arrastra saldo. Por tltimo clic en |Por Cuenta y Fechal.
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SUDESTE LTDA DEPOSITAR Y CONCILIACION BANCARIA

# Listado de Libro Mayor... @

Cuenta... Desde: Hasta:

Fecha... Desde: Hasta:

Ctro de Costo...Desde: ’7 Hasta: |zzz
Sistema...

" Contabilidad ¢ Ventas { Proveedores { Fondos ¢ N/D & Todo

[ Arrastra Saldo

<@ Por Cuenta y Fecha

[ Divide por Centro de Costo
[" Desde Asientos Compactados & PorFecha con Proveedor

b) Para realizar el arqueo se cuenta con una planilla de excel. El saldo que se
obtiene del paso anterior es el que se coloca en la casilla saldo contable. Luego
se realiza el recuento de billetes y monedas y se ingresan en la columna cantidad.
De forma automatica excel calcula el saldo del arqueo y la diferencia que puede
existir entre el saldo contable y el del arqueo.

B) Recuento de valores a depositar.

Para realizar el control de los valores a depositar se deben seguir los siguientes
pasos:

Sistema Atila ---- Tesoreria ---- Fondos ---- Reportes ---- Valores de terceros.

112




COOP. DE TRABAJO

ARQUEO DE CAJA, RECUENTO DE VALORES A
SUDESTE LTDA DEPOSITAR Y CONCILIACION BANCARIA

INSTRUCTIVO DE TRABAJO

CS-IT-823.04

Revision: 01
Pagina3de7

Fecha de vigencia:
06/06/2012

En el cuadro que se muestra a continuacién se debe seleccionar la opcién

Por cuenta |y clic en | Imprimir|.

Valoroe da Torcoroe

1\
@ Imprimir

=

Luego pide la cuenta, en ambos se coloca “150102” que corresponde a la
cuenta contable “Valores a depositar’ y en fecha completar desde el 01/01/2011

hasta el 31/12/2013, [ Aceptar |. En el campo siguiente pregunta solo valores en

cartera? Tildar Sl y enter.

# Cuentas Cajay Fechas...

&

Desde Cta. Caja: |

Hasta Cta. Caja: |

Desde Fecha:

Hasta Fecha:

—
—

Aceptar

Ao

% Ingresar opcion...

Solo Yalores en Cartera?
" No

i

Aceptar

]
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Por ultimo aparece un cartel donde le pregunta si desea ver el reporte, se debe
hacer clic en e imprimir el reporte de cheques. Una vez impreso se debe
controlar el listado anterior con el fisico de valores a depositar (cheques en
cartera). Ademas se debe extraer de la contabilidad el saldo de la cuenta contable
Valores a depositar, el cual debe coincidir con la suma arrojada por el listado

anterior.

C) Conciliacion bancaria.

a) Para la conciliacion se cuenta con:

- El mayor contable de la cuenta bancos exportado a Excel (extraido de la

contabilidad del sistema Atila).
- Resumen bancario.

- Listado de clientes que abonaron las facturas de agua en la entidad bancaria

(obtenido del sistema recaudacion).
- Consulta de cheques propios emitidos (sistema Atila).

b) Lo primero que se debe realizar es puntear los movimientos del mayor
contable con el resumen bancario. Una vez realizados se deben determinar las

partidas pendientes que quedaron en la conciliacion anterior.

Realizados estos dos procesos completar la planilla de conciliacién bancaria,
en la que se colocan las partidas pendientes, el saldo del banco y el saldo

contable.
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¢) Por ultimo se deben analizar:

- Las partidas pendientes, es decir, las acreditaciones efectuadas por el banco

y que no estan en la contabilidad. Se deben pasar a la responsable de

recaudacion, ya que se trata de facturas de clientes abonadas en bancos y no

procesadas por la Cooperativa.

- Las comisiones, gastos e impuestos cobrados por el banco. El porcentaje de

comisién debe ser el pactado en el convenio de recaudacién. Los gastos deben

responder a los servicios que se solicitaron, ejemplo: no puede haber gastos de

chequeras si en el mes no se solicito ninguna. En lo que respecta a los impuestos

se debe poner énfasis en impuestos a los débitos y créditos que son los que en

gran parte representan una pérdida para la empresa. En el caso del IVA e

Ingresos Brutos se toman en cuenta dichos importes, al momento de liquidar los

mencionados impuestos.

5. CONTROL DE LOS DOCUMENTOS: equipo de trabajo de la calidad.

6. FLUJOGRAMA: no aplica.

7. ANEXOS:

Anexo 1: Planilla de arqueo de caja.

Anexo 2: Planilla de conciliacién bancaria.

8. REGISTROS DE LA CALIDAD:

Asientos contables.

Mayores de cuentas contables.

Resumenes bancarios.

Balance de sumas y saldos.
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ANEXO 1: PLANILLA DE ARQUEO DE CAJA.

COOPERATIVA DE TRABAJO SUDESTE LIMITADA

CAJA DISTRIBUCION BELL VILLE

ARQUEO DE CAJA AL /12012
S/ARQUEOQO S/CONTABLE | DIFERENCIA
TOTALES
CAJA TESORO
TOTAL BILLETES
CANTIDAD VALOR
100,00
50,00
20,00
10,00
5,00
2,00
TOTAL MONEDAS
CANTIDAD VALOR
1,00
0,50
0,25
0,10
0,05

FIRMA RESPONSABLE

FIRMA CONTROL
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ANEXO 2: PLANILLA DE CONCILIACION BANCARIA.

Saldo resumen

Partidas pendientes bancario

Saldo contable
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Resultados.

Se investigd el funcionamiento de la Cooperativa y describié el alcance del

sistema de calidad, que posee en la actualidad. A partir de la informacién
recabada, se determiné que era posible extender la certificacién de la Norma
IRAM-ISO 9001:2008 al area abastecimiento y depésito, como asi también, a la

administracion contable y de tesoreria.

De acuerdo a lo mencionado, en el capitulo IV definidos los procesos, se
elaboraron y documentaron los procedimientos e instructivos de trabajo. En los
mismos se especificaron los objetivos, responsables y la secuencia de
actividades. Asimismo, se identificaron los registros y toda la informacién exigida

por la norma.

En lo referido a la distribucion de tareas, en la seccion compras hay un
encargado que efectua todas la actividades, que le competen a dicho sector. Por
ello, se recomienda capacitar al responsable y a un asociado de la Cooperativa,
puesto que se establecieron pautas para realizar las compras y evaluar a los
proveedores. A su vez, se incorpord un sistema de control de inventario del

almacén. El fin es mejorar el desempefio del area abastecimiento y depdsito.

Con respecto al area administracion contable y de tesoreria, el personal con
que cuenta es suficiente para una adecuada distribucién de tareas. La elaboracién
de los manuales de procedimientos, permite la incorporacién de las areas

mencionadas al Sistema de Gestion de Calidad.

En la actualidad, la calidad se ha convertido en un factor estratégico para el
crecimiento y extension de las empresas. Dentro de la Cooperativa poseer la
totalidad de las actividades bajo la certificacion IRAM-ISO 9001:2008, logra una
mejor imagen para los usuarios y la comunidad en general. Ademas, se
incrementan las expectativas y satisfaccion personal, de cada uno de los

miembros que la integran.
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Conclusiones.

El incremento de las presiones y los cambios en el entorno, exigen a las
empresas la permanente necesidad de trabajar con creatividad en el
establecimiento de directrices, que contribuyan a modificar la situacion actual para
adaptarse a los cambios. En el presente proyecto, se trabajé en el marco de las
tendencias actuales vinculadas a la gestion de la calidad, debido a la

preocupacion de la Cooperativa para cumplir con las exigencias de sus clientes.

En base a la bibliografia disponible y en funcion de los problemas y
necesidades que posee la entidad en estudio, se presentan propuestas

sustentables en forma integral, disefiadas a partir de las debilidades detectadas.

A través del relevamiento de los procesos, su evaluacion y de las sugerencias
para su mejoramiento, lo que se pretendié es colaborar con la Cooperativa, y

contribuir a optimizar los controles existentes.

En el presente trabajo se alcanzé el objetivo general planteado, ya que se
elaboraron los manuales de procedimientos de compras y de la gestion
administrativa, conforme a los requisitos de la Norma ISO 9001:2008. Los mismos
fueron disenados en base a las necesidades de la entidad y a lo estipulado por la

norma.

La incorporacién de dichos procedimientos al sistema de calidad, es una
decisidén estratégica que permite a la organizacion implementar mejoras en los
procesos. Se promueve y orienta el desarrollo efectivo de las actividades y un
apropiado control de gestion, es decir, trabajar de manera eficiente segun los
estandares documentados.

La implementacion del Sistema de Gestibn de Calidad en las areas
mencionadas mejora la productividad de los procesos, porque se formalizan las
tareas y responsabilidades. A su vez, facilita el establecimiento y seguimiento de
las actividades planificadas, lo cual ayuda a determinar si se han alcanzado los
objetivos planteados.
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Es preciso destacar, que el trabajo se realizd en una empresa real, para
adquirir experiencia en el campo profesional. La practica fue muy enriquecedora,
pues se aplicaron los conocimientos adquiridos en el transcurso de la carrera

universitaria.

Para finalizar, se debe tener en cuenta que la tematica abordada ha permitido
realizar un aporte sustancial a Cooperativa de Trabajo Sudeste Limitada. Los
procesos documentados estdn a disposicion de la entidad, para que puedan
tramitar la incorporacién al Sistema de Gestion de Calidad y asi, lograr elevar la
eficiencia en la operatoria de cada una de las areas y un adecuado control de

gestién.
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ANEXO II: Plano interno de la planta Bell Ville.
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ANEXO I

ESTATUTO SOCIAL Y

REGLAMENTO INTERNO DE

COOPERATIVA DE TRABAJO

SUDESTE LIMITADA.
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“TESTIMONIO DEL ESTATUTO SOCIAL REFORMADO DE LA COOPERATIVA
DE TRABAJO SUDESTE LIMITADA” ---nmmnmm oo e
CAPITULO I. CONSTITUCION, DOMICILIO, DURACION Y OBJETO.-------------

ARTICULO 1% Con la denominacibn de COOPERATIVA DE TRABAJO
SUDESTE LIMITADA, se constituye una cooperativa de trabajo que se regira por
las disposiciones del presente estatuto y en todo aquello que éste no previere por
la legislacion vigente en materia de cooperativas.-----------=-==-=-===-mmmommmrm o
ARTICULO 2°: La Cooperativa tendra su domicilio legal en la localidad de San
Marcos Sud, Departamento Unién, Provincia de Cordoba.-----------=-=-=-=mmmmnmcmauanue
ARTICULO 3¢ La duracién de la Cooperativa es ilimitada. En caso de disolucién,
su liquidacién se hara con arreglo a lo establecido por este Estatuto y la
legislacidn cooperativa.-------=----=-m-mmm e
ARTICULO 4°: La Cooperativa excluira de todos sus actos las cuestiones
politicas, religiosas, sindicales, de nacionalidad, regiones o razas determinadas.---
ARTICULO 5% La Cooperativa tendra por objeto asumir por su propia cuenta,
valiéndose del trabajo personal de sus asociados: 1) Ejecutar, operar, mantener,
realizar proyectos y construir; a) plantas potabilizadoras de agua, de depuracion
de liquidos cloacales y residuos industriales; b) redes de distribucién de agua y
colectores de liquidos cloacales y residuales; c) acueductos y grandes conductos
de liquidos cloacales y pluviales; d) instalaciones domiciliarias e industriales de
agua, gas, desagues, aire y electricidad; e) instalaciones para agua de natatorio y
uso recreativo; f) redes de combustibles liquidos y gaseosos; 2) La prestacién de
servicio de laboratorio de analisis de control de agua y desague; 3) La realizacién
de hidrometria; 4) La recoleccion, tratamiento y disposicién final de residuos
sélidos; 5) La consultoria a sujetos prestadores de servicios de agua, desagules,
gas y residuos sélidos; 6) El fraccionamiento y la distribucién de agua potable,
mineral y de productos quimicos para el tratamiento del agua; 7) Controlar,
proteger y explotar recursos hidricos; 8) Evaluar el impacto ambiental y las
actividades susceptibles de degradar los recursos naturales; 9) Desarrollar toda
actividad relacionada con el saneamiento ambiental; 10) Instalar redes de
distribucién de energia eléctrica y alumbrado publico; 11) Realizar y/o administrar
todo tipo de obras y construcciones civiles; 12) Efectuar riego de calles y caminos;
13) Organizar y fomentar el dictado de cursos de interés comunitario, en especial
referido a temas vinculados al cooperativismo; 14) Fomentar el espiritu de
solidaridad y ayuda mutua entre los asociados y cumplir con el fin de crear una
conciencia cooperativa; 15) Adquirir y/o proveer y/o distribuir servicios de Internet,
de acuerdo a las reglamentaciones que regulen tal tipo de adquisicidn, provisién y
distribucién; 16) Prestar todo tipo de servicios de telefonia y transmisién de datos;
17) Llevar a cabo el tendido de redes, la construccién y colocacién de centrales y
de otras instalaciones telefénicas en general y el mantenimiento de las mismas;
18) Construir viviendas y/u obras de infraestructura y realizar desarrollos urbanos
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en terrenos propios o de terceros; 19) Realizar mejoramiento de terrenos,
refacciones de inmuebles, loteo, compra venta y/o arrendamiento de lotes, casas,
departamentos, oficinas, locales, galpones e inmuebles en general; 20) Adquirir
y/o arrendar campos, chacras, etc. para desarrollar actividades agropecuarias; 21)
Producir, comercializar e industrializar productos agricolas; 22) Auspiciar la
creacién de viveros y semilleros y consorcios camineros; 23) Adquirir y/o arrendar
equipos especiales para la construccidén de represas o perforaciones con destino
a la provisiéon de agua; 24) Construccion y conservacioén de pavimentos y caminos
urbanos y rurales; 25) Cobranzas de servicios, tasas e impuestos de terceros.-----
ARTICULO 6°: El Consejo de Administracion dictara los reglamentos internos a
los que se ajustaran las operaciones previstas en el articulo anterior, fijando con
precision los derechos y obligaciones de la Cooperativa y de sus miembros.
Dichos reglamentos no tendran vigencia sino una vez que haya sido aprobado por
la Asamblea y por las autoridades de aplicacion de la Ley 20.337 y debidamente
inscriptos, excepto los que sean de mera organizacién interna de las oficinas.------
ARTICULO 7° La Cooperativa podra organizar las secciones que estime
necesarias con arreglo a las operaciones que constituyen su objeto.-------------------
ARTICULO 8°: Por resolucién de la Asamblea o del Consejo de Administracién ad
referéndum de ella, la Cooperativa podra asociarse con otras para formar una
federacién o adherirse a una ya existente, a condicion de conservar su autonomia
e independenCia.-----------=-m-m oo

CAPITULO II. DE LOS ASOCIADOQOS. ------====mmmmmmmmmm oo oo oo

ARTICULO 9°: Podra asociarse a esta Cooperativa toda persona fisica mayor de
dieciocho afos de edad que tenga la idoneidad requerida para el desempefo de
las tareas que requiera la empresa.-----------===mmmmmmm s
ARTICULO 10°% Toda persona que quiera asociarse deberda presentar una
solicitud por escrito ante el Consejo de Administracion, comprometiéndose a
cumplir las disposiciones del presente estatuto y de los reglamentos que en su
consecuencia se dicten y a suscribir como minimo la cantidad de cuotas sociales
equivalentes a un salario minimo, vital y moévil e integrar como minimo el 5% del
capital suscripto. Se la considerara asociada desde el momento en que su ingreso
resultare aprobado por el Consejo de Administracion.-------------=-=-=-=-m-mcmommmmmeo
ARTICULO 112 Son derechos de los asociados: a) Utilizar los servicios de la
Cooperativa en las condiciones estatutarias y reglamentarias; b) Proponer al
Consejo de Administracion y a la Asamblea, las iniciativas que se crean
convenientes al interés social; c) Participar en las Asambleas con voz y voto; d)
Aspirar al desempenfo de los cargos de administracion y fiscalizacion previstos por
este estatuto siempre que rednan las condiciones de elegibilidad requeridas; e)
Solicitar la convocatoria de Asamblea extraordinaria de conformidad con las
normas estatutarias; f) Tener libre acceso a las constancias del registro de
asociados; g) Solicitar al sindico informacion sobre las constancias de los demas
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libros; h) Retirarse voluntariamente dando aviso con treinta dias de antelacion por
|0 MENOS.mm oo oo e
ARTICULO 12°%: Son obligaciones de los asociados: a) Integrar las cuotas sociales
suscriptas; b) Cumplir los compromisos que contraigan con la cooperativa; c)
Acatar las resoluciones de los 6rganos sociales, sin perjuicio del derecho de
recurrir contra ellas en la forma prevista por este estatuto y las leyes vigentes; d)
Mantener actualizado el domicilio, notificando fehacientemente a la cooperativa
cualquier cambio del mismo; e) Prestar su trabajo personal en la tarea o
especialidad que se le asigne y con arreglo a las directivas e instrucciones que le
fueren impartidas.---------==-=--m - oo
ARTICULO 13°: EL Consejo de Administracion podra aplicar a los asociados las
sanciones siguientes: a) Llamado de atencion; b) Apercibimiento; ¢) Suspensién
hasta treinta dias; d) EXclusion.-----=-=-=-mmmmmmmmm oo
ARTICULO 142 Las sanciones de suspension y exclusion se aplicaran por las
causales establecidas en este Estatuto y el Reglamento que en su consecuencia
se dicte, previo sumario que garantice al asociado el debido proceso.-----------------
ARTICULO 152 La sancién de exclusidon sélo se aplicara en los casos siguientes:
a) Incumplimiento grave o reiterado de las disposiciones del presente Estatuto o
de los reglamentos sociales; b) Incumplimiento grave o reiterado de las
obligaciones contraidas con la cooperativa; c) Faltas de disciplina graves o
reiteradas; d) Comisién de cualquier acto grave que perjudique moral o
materialmente a la cooperativa, en especial en sus relaciones con terceros con
motivo de la prestacion de sus servicios profesionales.--------------=-=---mmmmcmmmmee-
ARTICULO 16° El Consejo de Administracion podra excluir a los asociados,
también, en los casos siguientes: a) Pérdida de la aptitud fisica o intelectual para
el desempeno de las tareas; b) No presentarse a prestar su trabajo personal sin
causa justificada, después de haber sido intimado a tal fin, por la cooperativa.------
ARTICULO 17°: En cualquiera de los casos mencionados en los articulos 142, 15°
y 169, el asociado afectado por la medida podra apelar, sea ante la Asamblea
Ordinaria o ante una Asamblea Extraordinaria, dentro de los treinta dias de la
notificacién de la medida. En el primer supuesto, sera condicién de admisibilidad
de recurso, su presentacién hasta treinta dias antes de la expiracion del plazo
dentro del cual debe realizarse la Asamblea Ordinaria. En el segundo supuesto, la
apelacion debera contar con el apoyo del diez por ciento (10%) de los asociados,
como minimo. La Asamblea Extraordinaria debera realizarse dentro de los treinta
dias corridos contados a partir de la interposicion fehaciente del recurso. El
recurso tendra efecto devolutivo.------------=-m-mmm oo
ARTICULO 182 Salvo el llamado de atencion, las demas sanciones se registraran
en el legajo personal del asociado apercibido, suspendido o excluido. En caso de
que la sancién fuere apelada, se registrara ademas la resolucién de la Asamblea
al respecto. El asociado puede retirarse voluntariamente, al finalizar el ejercicio
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social, dando aviso con treinta dias de anticipacion. Para ejercer tal derecho,
debera notificar por escrito su decision al Consejo de Administracién. La renuncia
debera ser resuelta dentro de los treinta dias de la fecha de presentacion y no
podra ser rechazada, salvo que se resolviera su expulsion.--------------mmmmmmmmmmmneee
CAPITULO Ill. DEL CAPITAL SOCIAL.--=nmnmmmmmm oo o oo
ARTICULO 19°% El capital social es ilimitado y estara constituido por cuotas
sociales indivisibles de pesos uno (1) cada una y constaran en acciones
representativas de una o mas cuotas sociales que revestiran el caracter de
nominativas y que podran transferirse sélo entre asociados y con el acuerdo del
Consejo de Administracion, en las condiciones establecidas en el parrafo tercero
de este articulo. La Asamblea podra disponer un incremento de capital en
proporcién al uso real o potencial de los servicios sociales, en los términos del
Articulo 27° de la Ley 20.337. Este 6rgano determinara en cada caso la necesidad
del incremento, las precisiones necesarias en cuanto a su cuantia, las pautas de
proporcionalidad y el plazo y/o modalidad de integracion. Las cuotas sociales
seran pagaderas al contado o fraccionadamente, en montos y plazos que fijara el
Consejo de Administracién teniendo en cuenta lo dispuesto en el Articulo 25° de la
Ley 20.337. El Consejo de Administracidbn no acordara transferencia de cuotas
sociales durante el lapso que medie entre la convocatoria de una Asamblea y la
realizacion de ésta.-------------mm-mrm o
ARTICULO 20°: Las acciones seran tomadas de un libro talonario y contendran
las siguientes formalidades: a) Denominacién, domicilio, fecha y lugar de
constitucion; b) Mencion de la autorizacién para funcionar y de la inscripcidén
prevista por la Ley 20.337; ¢) Numero y valor nominal de las cuotas sociales que
representan; d) Numero correlativo de orden y fecha de emisién; e) Firma
autografa del Presidente, Tesorero y el SindiCo.-------=-=-=-==mmmmmmmmm oo
ARTICULO 212 La transferencia de cuotas sociales producira efectos recién
desde la fecha de su inscripcion en el registro de asociados. Se hara constar en
los titulos respectivos, con la firma del cedente o su apoderado y las firmas
prescriptas en el articulo anterior.-------=-=-=--=-mmmmom e
ARTICULO 22°: El asociado que no integre las cuotas sociales suscriptas en las
condiciones previstas en este estatuto, incurrira en mora por el mero vencimiento
del plazo y debera resarcir los danos e intereses. La mora comportara la
suspensién de los derechos sociales. Si intimado el deudor a regularizar su
situacién en un plazo no menor de quince dias, no lo hiciera, se producira la
caducidad de sus derechos con pérdida de las sumas abonadas, que seran
transferidas al fondo de reserva especial. Sin perjuicio de ello, el Consejo de
Administracién podra optar por exigir el cumplimiento del contrato de suscripcion.-
ARTICULO 23°: Las cuotas sociales quedaran afectadas como mayor garantia de
las operaciones que el asociado realice con la Cooperativa. Ninguna liquidacién
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definitiva a favor del asociado puede ser practicada sin haberse descontado
previamente todas deudas que tuviere con la cooperativa.--------------=-=-=----=--------
ARTICULO 24°: Para el reembolso de cuotas sociales se destinara, en cada
ejercicio, no mas del siete por ciento (7%) del capital integrado conforme el Gltimo
balance aprobado, salvo cuando hubiere pendientes de reembolso cuotas
sociales correspondientes a casos en los cuales la extincién del vinculo se
hubiera producido por retiro motivado por pérdida de la aptitud fisica o intelectual
para el desempeno de las tareas, o por muerte. En tal supuesto, se destinara, en
cada ejercicio, exclusivamente para la atencion de tales casos, una suma
adicional de hasta el cinco por ciento (5%) mas del capital integrado conforme el
ultimo balance aprobado. La pérdida de la aptitud fisica o intelectual para el
desempefio de las tareas debera ser debidamente acreditada, en los términos que
fije el consejo de administracion, mediante norma de alcance general. Las
solicitudes de reembolso de cuotas sociales se atenderan por riguroso orden de
presentacién y los casos que no puedan ser atendidos con las sumas que
resulten de la aplicacion de lo previsto en este articulo, lo seran en los ejercicios
siguientes conforme su antigliiedad. Las cuotas sociales pendientes de reembolso
devengaran un interés equivalente al 50% de la tasa fijada por el Banco Central
de la Republica Argentina, para los depdsitos en caja de ahorro y en el caso que
dicha Institucion no la fijare, por la que fije el Banco Nacion Argentina para igual
tipo de depisSito.-------m-m-m
ARTICULO 25°% En caso de retiro, exclusién o disolucion, los asociados sélo
tienen derecho a que se les reembolse el valor nominal de sus cuotas sociales
integradas, deducidas las pérdidas que proporcionalmente les correspondiere
0] o 0] £= | L
CAPITULO IV. DE LA CONTABILIDAD Y EL EJERCICIO SOCIAL.---------=-=--=-=----
ARTICULO 26°: La contabilidad sera llevada en idioma nacional y con arreglo a lo
dispuesto por el Articulo 43¢ del Codigo de Comercio.---------=-=-===mmnmmmmmmmmmmmmeaen
ARTICULO 27°: Ademas de los libros prescriptos por el Articulo 44° del Cédigo de
Comercio, se llevaran los siguientes: 1°) Registro de Asociados, 2°) Actas de
Asambleas, 3°) Actas de reuniones del Consejo de Administracion, 4°) Informes
de Auditoria. Dichos libros seran rubricados conforme a lo dispuesto por el
Articulo 382 de la Ley 20,8337 .----m-mmmmmm oo
ARTICULO 28°% Anualmente se confeccionan balance general, inventarios,
estado de resultados y demas cuadros anexos, cuya presentacion se ajustara a
las disposiciones que dicte la autoridad de aplicacion. A tales efectos, el ejercicio
social se cerrara el dia 31 de mes de diciembre de cada ano.-----------------=----------
ARTICULO 29°% La memoria anual del Consejo de Administracién, debera
contener una descripcion del estado de la Cooperativa con mencion de las
diferentes secciones en que opera, actividad registrada y los proyectos en curso
de ejecucidon. Hara especial referencia a: 1) Los gastos e ingresos cuando no
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estuvieren discriminados en el estado de resultado u otros cuadros anexos; 2°) La
relacion econémica y social con la cooperativa de grado superior, en el caso de
que estuviere asociada conforme el Articulo 8° de este Estatuto, con mencion del
porcentaje de las respectivas operaciones; 3%) La sumas invertidas en educacion
y capacitacién cooperativas, con indicacién de la labor desarrollada o mencién de
la cooperativa de grado superior o institucion especializada a la que hubiesen
remitido los fondos respectivos para tales fines.---------------=---mmrmmmm oo
ARTICULO 30° Copias del balance general, estado de resultados y cuadros
anexos, juntamente con la memoria y acompanadas de los informes del Sindico y
del Auditor y demas documentos, deberan ser puestas a disposicién de los
asociados en la sede, sucursales y cualquier otra especie de representacion
permanente y remitidas a las autoridades indicadas en el Articulo 41° de la Ley
20.337, segun corresponda, con no menos de quince dias de anticipacién a la
realizacion de la Asamblea que considerara dichos documentos. En caso de que
los mismos fueran modificados por la Asamblea se remitira también copia de los
definitivos, de acuerdo con el citado Articulo 41°, dentro de los treinta dias.----------
ARTICULO 31¢: Seran excedentes repartibles, sélo aquellos que provengan de la
diferencia entre el costo y el precio del servicio prestado a los asociados. De los
excedentes repartibles se destinaran: 12) El cinco por ciento a reserva legal; 2°) El
cinco por ciento al fondo de accién asistencial y laboral o para estimulo del
personal; 3% EI cinco por ciento al fondo de educacion y capacitacion
cooperativas; 4°) No se pagara interés a las cuotas sociales integradas; 5°) El
resto se distribuira entre los asociados en concepto de retorno, en proporcion al
trabajo efectivamente prestado por cada uno.---------=--=-=-=--mmmmm oo
ARTICULO 32° Los resultados se determinaran por secciones y no podran
distribuirse excedentes sin compensar previamente los quebrantos de las que
hubieran arrojado pérdidas. Cuando se hubieren utilizado reservas para
compensar quebrantos, no se podran distribuir excedentes sin haberlas
reconstituido al nivel anterior a su utilizacibn. Tampoco podran distribuirse
excedentes sin haber compensado las pérdidas de ejercicios anteriores.-------------
ARTICULO 33°% La Asamblea podra resolver que el retorno se distribuya total o
parcialmente en efectivo 0 en cuotas sociales.--------------==-=-mm-mmmmm -
ARTICULO 34°: El importe de los retornos quedara a disposicién de los asociados
después de treinta dias de realizada la Asamblea. En caso de no ser retirados
dentro de los ciento ochenta dias siguientes, sera acreditado en cuotas sociales.--
CAPITULO V. DE LAS ASAMBLEAS . ----=-== == oo
ARTICULO 35° Las Asambleas seran Ordinarias y Extraordinarias. La Asamblea
Ordinaria debera realizarse dentro de los cuatro meses siguientes a la fecha de
cierre del ejercicio, para considerar los documentos mencionados en el articulo
30° de este Estatuto y elegir consejeros y sindicos sin perjuicio de los demas
asuntos incluidos en el Orden del Dia. Las Asambleas Extraordinarias tendran
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lugar toda vez que lo disponga el Consejo de Administracién o el Sindico,
conforme lo previsto en el Articulo 70° de este Estatuto, o cuando lo soliciten
asociados cuyo numero equivalga por los menos al 10% del total. Se realizaran
dentro del plazo de treinta dias de recibida la solicitud en su caso. El Consejo de
Administracién puede denegar el pedido incorporando los asuntos que los
motivan al Orden del Dia de la Asamblea Ordinaria cuando ésta se realice dentro
de los noventa dias de la fecha de presentacién de la solicitud.--------------------------
ARTICULO 36° Las Asambleas, tanto Ordinarias como Extraordinarias, seran
convocadas con quince dias de anticipacion por lo menos a la fecha de su
realizacion. La convocatoria incluira el Orden del Dia a considerar y determinara
fecha, hora, lugar y realizacién y caracter de la Asamblea. Con la misma
anticipacion, la realizacion de la Asamblea sera comunicada a las autoridades
indicadas en el Articulo 48° de la Ley 20.337, segun corresponda, acompanado
en su caso la documentacion mencionada en el Articulo 30° de este Estatuto y
toda otra documentacion que deba ser considerada por la Asamblea. Dichos
documentos y el padrén de asociados, seran puestos a la vista y a disposiciéon de
los asociados en el lugar en que se acostumbre exhibir los anuncios de la
cooperativa. Los asociados seran citados por escrito a la Asamblea, haciéndoles
saber la convocatoria y el Orden del Dia pertinente y el lugar donde se encuentra
a su disposicion la documentacién a considerar.----------=-=-=-=-m-msmmmsm oo
ARTICULO 37°: Las Asambleas se realizaran vdlidamente sea cual fuere el
namero de asistentes, una hora después de la fijada en la convocatoria, si antes
no se hubiere reunido la mitad mas uno de los asociados.---------------=----=-=-=-mmom---
ARTICULO 38°: Sera nula toda decision sobre materia extrafia a las incluidas en
el Orden del Dia, salvo la eleccidon de los encargados de suscribir el acta.------------
ARTICULO 39%: Cada asociado debera solicitar previamente a la Administracién
el certificado de las cuotas sociales, que le servira de entrada a la Asamblea o
bien, si asi lo resolviera el Consejo, una tarjeta credencial en la cual constara su
nombre. El certificado o la credencial, se expediran también durante la
celebracion de la Asamblea. Antes de tomar parte en las deliberaciones, el
asociado debera firmar el libro de asistencias. Tendran voz y voto los asociados
que hayan integrado las cuotas sociales suscriptas 0 en su caso, estén al dia en
el pago de las mismas; a falta de ese requisito sélo tendran derecho a voz. Cada
asociado tendra un solo voto cualquiera fuera el nUmero de sus cuotas sociales.---
ARTICULO 40° Los asociados podran presentar iniciativas o proyectos al
Consejo de Administracién, el cual decidira sobre su rechazo o su inclusién en el
Orden del Dia de la Asamblea. Sin embargo, todo proyecto o proposicidén
presentado por los asociados, cuyo numero equivalga al diez por ciento (10%) del
total, por lo menos antes de la fecha de emisidén de la convocatoria, sera incluido
obligatoriamente en el Orden del Dia.------=-=-=-=-=-mmm oo
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ARTICULO 419 Las resoluciones de las Asambleas se adoptaran por simple
mayoria de los presentes en el momento de la votacion, con excepcion de las
relativas a las reformas del Estatuto, cambio de objeto social, fusién o
incorporacion o disolucion de la Cooperativa, para las cuales se exigira una
mayoria de dos tercios de los asociados presentes en el momento de la votacion.
Los asociados que se abstengan de votar seran considerados ausentes a los
efectos del cOMputo de VOt0S.----=-mmmmmmm e
ARTICULO 42°: Cada asociado tiene derecho a un voto al votarse cada punto que
sea tratado en la asamblea, cualquiera fuera el nUmero de sus cuotas sociales.
Los asociados podran hacerse representar en la asamblea por otro asociado.
Ningun asociado podra representar a mas de dos. Los poderes deberan ser
otorgados por escrito, llevar firma auténtica del poderdante y especificar el acto
asambleario para el que fueron otorgados. Tendran vigencia so6lo hasta que haya
finalizado el MisMO.-----------= - m oo
ARTICULO 43° Los Consejeros, Sindicos, Gerentes y Auditores, tienen voz en
las Asambleas pero no pueden votar sobre la memoria, el balance y demas
asuntos relacionados con su gestidn ni acerca de las resoluciones referentes a su
responsabilidad.-------=-=-=-=mm e
ARTICULO 44°: Las resoluciones de las Asambleas y la Sintesis de las
deliberaciones que las preceden, seran transcriptas en el libro de actas a que se
refiere el Articulo 27° del presente Estatuto, debiendo las actas ser firmadas por el
Presidente, el Secretario y dos asociados designados por la Asamblea. Dentro de
los treinta dias siguientes a la fecha de realizacién de la Asamblea, se debera
remitir a las autoridades indicadas en el Articulo 56° de la Ley 20.337, segun
corresponda, copia autenticada del acta y de los documentos aprobados en su
caso. Cualquier asociado podra solicitar, a su costa, copia del acta.--------------------
ARTICULO 45°% Una vez constituida la Asamblea, debe considerar todos los
puntos incluidos en el Orden del Dia, sin perjuicio de pasar a cuarto intermedio
una o mas veces dentro de un plazo total de treinta (30) dias, especificando en
cada caso, dia, hora y lugar de reanudacién. Se confeccionarda acta de cada
PO U O = oo oo o o
ARTICULO 46°: Es de competencia exclusiva de la Asamblea, siempre que el
asunto figure en el Orden del Dia, la consideracion de: 1%) Memoria, balance
general, estado de resultado y demas cuadros anexos; 2°) Informe del Sindico y
del Auditor; 3°) Distribucidén de excedentes; 4°) Fusion o incorporacion; 5°)
Disolucion; 6°) Cambio de objeto social; 7°) Asociacion con personas de otro
caracter juridico; 8°) Modificacién del Estatuto; 9°) Eleccién de Consejeros y
Sindicos; 10°) Incremento del capital conforme al Articulo 192%; 112) Consideracion
de los recursos de apelaciéon en los casos de las sanciones de exclusién o
suspensidn del asociadO. ----------=-=-mmmmmmm o
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ARTICULO 47°: Los Consejeros y Sindicos podran ser removidos en cualquier
tiempo por Resolucién de la Asamblea. Esta puede ser adoptada aunque no
figure en el Orden del Dia, si es consecuencia directa de asunto incluido en él.-----
ARTICULO 48°: El cambio sustancial del objeto social da lugar al derecho de
receso, el cual podra ejercerse por quienes no votaron favorablemente, dentro del
quinto dia y por los ausentes dentro de los treinta dias de clausura de la
Asamblea. El reembolso de las cuotas sociales por esta causa, se efectuara
dentro de los noventa dias de notificada la voluntad de receso. No rige en este
ultimo caso la limitacion autorizada por el Articulo 24° de este Estatuto.---------------
ARTICULO 49°% Las decisiones de las Asambleas conformes con la Ley, el
Estatuto y los Reglamentos, son obligatorias para todos los asociados, salvo lo
dispuesto en el articulo anterior.--------=-=-=-=mmmom oo
CAPITULO VI. DE LA ADMINISTRACION Y REPRESENTACION.-------=-=-=-=-mnoo--
ARTICULO 50° La administracién de la Cooperativa estara a cargo de un
Consejo de Administracion constituido por seis (6) consejeros titulares y tres (3)
consejeros suplentes.—----------m-m oo
ARTICULO 51¢: Para ser Consejero se requiere: a) Ser asociado; b) Tener plena
capacidad para obligarse; ¢) No tener deudas vencidas con la Cooperativa; d)
Que sus relaciones con la Cooperativa hayan sido normales y no hayan motivado
ninguna compulsion judiCial.--=-==-=-=======m=m s
ARTICULO 52°: No pueden ser consejeros: a)Los fallidos por quiebra culpable o
fraudulenta hasta diez (10) anos después de su rehabilitacién; b) Los fallidos por
quiebra casual o los concursados, hasta cinco (5) afios después de su
rehabilitacion; c) Los directores o administradores de sociedades cuya conducta
se calificare de culpable o fraudulenta, hasta diez (10) afos después de su
rehabilitacion; d) Los condenados con accesoria de inhabilitacion de ejercer
cargos publicos, hasta diez (10) anos después de cumplir la condena; e) Los
condenados por hurto, robo, defraudacién, cohecho, emisién de cheques sin
fondos, delitos contra la fe publica, hasta diez (10) afios después de cumplida la
condena; f) Los condenados por delitos cometidos en la constitucion,
funcionamiento y liquidacion de sociedades, hasta diez (10) afos después de
cumplida la condena; g) Los asociados que perciban comisiones de la
Cooperativa.-----=-m-m e
ARTICULO 53° Los Consejeros Titulares y Suplentes seran elegidos por la
Asamblea. El mandato de los Consejeros Titulares durara tres ejercicios y el de
los suplentes uno. Los titulares se renovaran por tercio cada afio, debiendo
establecerse por sorteo, en caso de renovacién total, el orden en el que
caducaran los mandatos. Los consejeros suplentes suplantaran a los titulares
hasta la primera asamblea, de acuerdo con lo dispuesto en este estatuto y segun
el orden de su designacion. Tanto los consejeros titulares como los suplentes
pOdran ser reeleCtos. —=----=-=m=mmmmm oo
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ARTICULO 54°: En la primera sesion que realice, el Consejo de Administracidon
distribuird entre sus miembros titulares los cargos siguientes: Presidente, Vice-
presidente, Secretario, Pro-secretario, Tesorero y Pro-tesorero. Dentro del
término de quince dias de realizada la Asamblea, los miembros del Consejo de
Administracidén saliente haran entrega a los entrantes de todos los bienes segun
inventario, documentacion y demas efectos pertenecientes a la Cooperativa que
tuvieren en su poder, lo que se dejara constancia en el acta de la reunidn
convocada a tal efecto. Los miembros del Consejo de Administracion se
mantendran en sus funciones hasta que se incorporen sus reemplazantes.----------
ARTICULO 55°% La Asamblea determinara el modo en que se valorara el
desempefio de los distintos cargos del Consejo de Administracién y de la
Sindicatura, a los efectos de determinar la participacién del asociado que los
ejerciere en los resultados econémicos de la Cooperativa. Los gastos efectuados
con motivo o en ocasion del desempefio del cargo seran reembolsados.--------------
ARTICULO 56°: El Consejo de Administracion se reunira por lo menos una vez al
mes y cuando lo requiera cualquiera de sus miembros. En este ultimo caso la
convocatoria se hara por el Presidente, para reunirse dentro del sexto dia de
recibido el pedido. En su defecto podra convocarla cualquiera de los Consejeros.
El quérum sera de mas de la mitad de los Consejeros. Siendo validas las
resoluciones tomadas por simple mayoria de votos. El Presidente tendra voto y en
caso de empate tendra el voto adicional decisorio. Si se produjera vacancia
después de incorporados los suplentes, el Sindico designara a los reemplazantes
hasta la reunion de la primera Asamblea. Todo miembro que debidamente citado
mientras dure su mandato faltare tres veces consecutivas o cinco alternadas a las
reuniones del Consejo de Administracion, sin justificacion de sus inasistencias,
sera considerado como dimitente.--------=-m-mmmmmm oo
ARTICULO 579 Los Consejeros que renunciaren, deberan presentar su dimisién
al Consejo de Administracién y este podra aceptarla siempre que no afectare su
regular funcionamiento. En caso contrario, el renunciante debera continuar en
funciones hasta tanto la Asamblea se pronuncie.----------=-==-=-=-==emomommmm -
ARTICULO 58°: Las deliberaciones y resoluciones del Consejo de Administracion
seran registradas en el liboro de actas a que se refiere el Articulo 27° de este
Estatuto y las actas deberan ser firmadas por el Presidente y el Secretario.----------
ARTICULO 59°: El Consejo de Administracién tiene a su cargo la direccion de las
operaciones sociales, dentro de los limites que fija el presente estatuto, con
aplicacién supletoria de las normas del mandato.------------=-==-=-=-m-emmmmmmm oo
ARTICULO 60°: Son deberes y atribuciones del Consejo de Administracion: a)
Atender la marcha de la Cooperativa, cumplir el Estatuto y los Reglamentos
sociales, sus propias decisiones y las resoluciones de la Asamblea; b) Designar al
Gerente, sefnalar sus deberes y atribuciones; ¢) Determinar y establecer los
servicios de administracion y el presupuesto de gastos correspondientes; d) Dictar
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los reglamentos internos que sean necesarios para el mejor cumplimiento de los
fines de la Cooperativa, los cuales seran sometidos a la aprobacion de la
Asamblea de asociados y a la autoridad de aplicacién antes de entrar en vigencia,
salvo que se refieran a la mera organizaciéon interna de las oficinas de la
Cooperativa; e) Considerar todo documento que importe obligacion de pago o
contrato que obligue a la Cooperativa y resolver al respecto; f) Resolver sobre la
aceptacion o rechazo, por acto fundado, de las solicitudes de ingreso a la
Cooperativa; g) Autorizar o negar la transferencia de cuotas sociales, conforme al
Articulo 19° de este Estatuto; h) Solicitar préstamos a los bancos oficiales, mixtos
o privados, o a cualquier otra institucion de crédito; disponer la realizacién de
empreéstitos internos con sujecidn a los reglamentos respectivos; i) Adquirir,
enajenar, gravar, locar y, en general, celebrar toda clase de actos juridicos sobre
bienes muebles o inmuebles, requiriéendose la autorizacidén previa de la Asamblea
cuando el valor de la operacién exceda del cincuenta por ciento (50%) del capital
suscripto, segun el ultimo balance aprobado; j) Iniciar y sostener juicio de
cualquier naturaleza, incluso querellas; abandonarlos o extinguirlos por
transaccion, apelar, pedir revocatoria y, en general, deducir todos los recursos
previstos por las normas procesales; nombrar procuradores o representantes
especiales; celebrar transacciones extra judiciales; someter controversias a juicio
arbitral o de amigables componedores y, en sintesis, realizar todos los actos
necesarios para salvaguardar los derechos e intereses de la Cooperativa; k)
Delegar en cualquier miembro del cuerpo el cumplimiento de disposiciones que, a
su juicio, requieran ese procedimiento para su mas rapida y eficaz ejecucion; l)
Otorgar al Gerente o terceros, los poderes que juzgue necesarios para la mejor
administracion, siempre que éstos no importen delegacion de facultades
inherentes al Consejo, dichos poderes subsistiran en toda su fuerza aunque el
Consejo haya sido renovado o modificado, mientras no sean revocados por el
cuerpo; 11) Procurar, en beneficio de la Cooperativa, el apoyo moral y material de
los poderes publicos e instituciones que directa o indirectamente puedan proponer
a la mas facil y eficaz realizacién de los objetivos de aquellas; m) Convocar las
Asambleas Ordinarias y Extraordinarias y asistir a ellas; proponer o someter a su
consideraciéon todo lo que sea necesario u oportuno; n) Redactar la memoria
anual que acompanara al inventario, el balance y la cuenta de pérdidas y
excedentes correspondientes al ejercicio social; documentos que, con el informe
del Sindico y del Auditor y el proyecto de distribucion de excedentes, debera
presentar a consideracion de la Asamblea. A tal efecto, el ejercicio social se
cerrara en la fecha indicada en el Articulo 28° de este Estatuto; fi) Resolver sobre
todo lo concerniente a la Cooperativa no previsto en el Estatuto, salvo aquello que
esté reservado a la competencia de la Asamblea; o) Poner en funcionamiento las
secciones que la Cooperativa establezca conforme a lo dispuesto en el Articulo 7°
de este Estatuto.---------------m - m o
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ARTICULO 61¢: Los Consejeros s6lo podran ser eximidos de responsabilidad por
violacion de ley, el estatuto o el reglamento, mediante la prueba de no haber
participado en la resolucién impugnada o la constancia en acta de su voto en
CONE A .~ e e e e
ARTICULO 62°: los Consejeros podran hacer uso de los servicios sociales en
igualdad de condiciones con los demas asociados.---------=-==-=-====m-mmmmmmme oo
ARTICULO 63° EI Consejero que en una operacién determinada tuviera un
interés contrario al de la Cooperativa, debera hacerlo saber al Consejo de
Administracién y al Sindico y abstenerse de intervenir en la deliberaciéon y en la
votacion. Los Consejeros no pueden efectuar operaciones por cuenta propia o de
terceros en competencia con la Cooperativa.---------=-=-==-=-==m-mmmmmm oo
ARTICULO 64°: El Presidente es el representante legal de la Cooperativa en
todos sus actos. Son sus deberes y atribuciones: vigilar el fiel cumplimientos del
estatuto, de los reglamentos y de las resoluciones del Consejo de Administracién
y de la Asamblea; disponer la citacion y presidir las reuniones de los érganos
sociales precedentemente mencionados; resolver interinamente los asuntos de
caracter urgente, dando cuenta al Consejo en la primera sesién que celebre;
firmar con el Secretario y el Tesorero los documentos previamente autorizados
por el Consejo que importen obligaciébn de pago o contrato que obligue a la
Cooperativa; firmar con el Secretario las escrituras publicas que sean
consecuencia de operaciones previamente autorizadas por el Consejo; firmar con
el Secretario y Tesorero las memorias y los balances; firmar con las personas
indicadas en cada caso los documentos referidos en los Articulos 20%, 44° y 58°
de este Estatuto; otorgar con el Secretario los poderes autorizados por el Consejo
de AdMINIStraCION . === m oo e
ARTICULO 65°% EI Vice-presidente remplazara al Presidente con todos sus
deberes y atribuciones en caso de ausencia transitoria o vacancia del cargo. A
falta de Presidente y Vice-presidente y al solo efecto de sesionar, el Consejo
designara como presidente ad-hoc a otro de los consejeros. En caso de
fallecimiento, renuncia o revocacidn de mandato del Vicepresidente sera
reemplazado por el Secretario.----------=-=-m-mmmmm
ARTICULO 66°: Son deberes y atribuciones del Secretario: citar a los miembros
del Consejo a sesion y a los asociados a Asamblea, cuando corresponda segun
el presente Estatuto, refrendar los documentos autorizados por el Presidente,
redactar las actas y memorias; cuidar del archivo social; llevar los libros de actas
de sesiones del Consejo y de reuniones de la Asamblea. En caso de ausencia
transitoria 0 vacancia del cargo, el Secretario sera reemplazado por el Pro-
secretario, con los mismos deberes y atribuciones. En caso de ausencia
transitoria o vacancia del cargo el Pro-secretario sera reemplazado por el
Consejero suplente segun el orden de su designacion.-----------=-=-=--mmmmmmmmmmmmmmee-
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ARTICULO 67°: Son deberes y atribuciones del Tesorero: firmar los documentos a
cuyo respecto se prescribe tal requisito en el presente Estatuto; guardar los
valores de la Cooperativa; llevar el registro de asociados, percibir los valores que
por cualquier titulos ingresen a la Cooperativa; efectuar los pagos autorizados
mensualmente de Tesoreria. En caso de ausencia transitoria o vacancia del cargo
el Tesorero sera reemplazado por el Pro-tesorero, con los mismos deberes y
atribuciones. En caso de ausencia transitoria o vacancia del cargo el Pro-tesorero
sera reemplazado por el Consejero Suplente segun el orden de su designacion.---
CAPITULO VII. DE LA FISCALIZACION PRIVADA ------mmmmmmm oo
ARTICULO 68° La fiscalizacién estara a cargo de un Sindico titular y de un
Sindico suplente, que seran elegidos entre los asociados por la Asamblea y
duraran tres ejercicios en el cargo. El Sindico suplente reemplazara al titular en
caso de ausencia transitoria o vacancia del cargo, con los mismos deberes y
atribuciones. Los sindicos son reelegibles.----------===mmmmm oo
ARTICULO 69°% No podran ser Sindicos: 1°) Quienes se hallen inhabilitados para
ser Consejeros de acuerdo con los Articulos 512 y 52° de este Estatuto; 2) Los
cényuges y los parientes de los Consejeros y gerentes por consanguinidad o
afinidad hasta el segundo grado iNClUSIVE.---=--=-=-=-==mm-mmm s
ARTICULO 70°%: Son atribuciones del Sindico: a) Fiscalizar la administracion, a
cuyo afecto examinara los libros y los documentos siempre que lo juzgue
conveniente; b) Convocar, previo requerimiento al Consejo de Administracion, a
Asamblea Extraordinaria cuando lo juzgue necesario y a Asamblea Ordinaria
cuando omita hacerlo dicho érgano, una vez vencido el plazo de ley; c) Verificar
periddicamente el estado de caja y la existencia de titulos y valores de toda
especie; d) Asistir con voz a las reuniones del Consejo de Administracion; e)
Verificar y facilitar el ejercicio de los derechos de los asociados; f) Informar por
escrito sobre todos los documentos presentados por el Consejo de Administracién
a la Asamblea Ordinaria; g) Hacer incluir en el Orden del Dia de la Asamblea los
puntos que considere procedentes; h) Designar Consejeros en los casos previstos
en el Articulo 56° de este Estatuto; i) Vigilar las operaciones de liquidacién; j) En
general, velar por que el Consejo de Administracion cumpla la ley, el estatuto, el
reglamento y las resoluciones asamblearias. El Sindico debe ejercer sus
funciones de modo que no entorpezca la regularidad de la Administracién social.
La funciéon de fiscalizacion se limita al derecho de observacion cuando las
decisiones significaran, segun su concepto, infracciéon a la ley, el estatuto o el
reglamento. Para que la impugnacion sea procedente, debe en cada caso
especificar concretamente las disposiciones que considere transgredidas.-----------
ARTICULO 71¢: El Sindico responde por el incumplimiento de las obligaciones
que le impone la ley y el estatuto. Tiene el deber de documentar sus
observaciones o requerimientos y, agotada la gestién interna, informar de los
hechos a las autoridades indicadas en el Articulo 80° de la Ley 20.337, segun
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corresponda. La constancia de su informe cubre la responsabilidad de
fiscalizaCion. ------m-m = m oo
ARTICULO 72°: Por resolucion de la Asamblea, podra ser retribuido el trabajo
personal realizado por el Sindico en cumplimiento de la actividad institucional. Los
gastos efectuados en el ejercicio del cargo seran reembolsados.------------------------
ARTICULO 73°: La Cooperativa contara con un servicio de Auditoria Externa, de
acuerdo con las disposiciones del Articulo 812 de la Ley 20.337. Los informes de
auditoria se confeccionaran por lo menos, trimestralmente y se asentaran en el
libro especialmente previsto en el Articulo 27° de este Estatuto.-------------------------
CAPITULO VIII. DE LA DISOLUCION Y LIQUIDACION.-------===-===nmnmmmmmmmmm oo
ARTICULO 74°: En caso de disolucién de la Cooperativa, se procederda a su
liquidacién, salvo los casos de fusidn o incorporacion. La liquidacién estara a
cargo del Consejo de Administracidén o, si la Asamblea en la que se resuelve la
liquidacién lo decidiera asi, de una comisién liquidadora, bajo vigilancia del
Sindico. Los liguidadores seran designados por simple mayoria de los presentes,
en el momento de la votacion.---------=-mmmmmmm o
ARTICULO 75°: Deberd comunicarse a las autoridades indicadas en el Articulo
89?% de la Ley 20.337, segun corresponda el nombramiento de los liquidadores
dentro de los quince dias de haberse producido.-------=-=-=-=-====m-mmomcmm oo
ARTICULO 762 Los liquidadores pueden ser removidos por la Asamblea con la
misma mayoria requerida para su designacién. Cualquier asociado o el Sindico
puede demandar la remocién judicial por justa causa.-----------=-=========mmmmmmnmmmmnmnae
ARTICULO 77°: Los liquidadores estan obligados a confeccionar dentro de los
treinta (30) dias de asumido el cargo, un inventario y balance del patrimonio
social, que someteran a la Asamblea dentro de los treinta (30) dias
SUDSIQUIENTES. -
ARTICULO 78°% Los liquidadores deben informar al Sindico por lo menos
trimestralmente, sobre el estado de la liquidacién. Si la liquidacion se prolongara,
se confeccionaran ademas balances anuales.---------=-=====-m-mmmmmmmmmmm oo
ARTICULO 792% Los liquidadores ejercen la representacién de la Cooperativa.
Estan facultados para efectuar todos los actos necesarios para la realizacién del
activo y la cancelacion del pasivo, con arreglo a las instrucciones de la Asamblea,
bajo pena de incurrir en responsabilidad por los dafos y perjuicios causados por
su incumplimiento. Actuaran empleando la denominacién social con el aditamento
“en liquidacion”, cuya omisién los hara ilimitada y solidariamente responsables por
los dafos y perjuicios. Las obligaciones y responsabilidades de los liquidadores,
se regiran por las disposiciones establecidas para el Consejo de Administracién
en este Estatuto y la Ley de Cooperativas, en lo que no estuviera previsto en este

ARTICULO 80°: Extinguido el pasivo social, los liquidadores confeccionaran el
balance final, el cual sera sometido a la Asamblea con informes del Sindico y del
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Auditor. Los asociados disidentes o ausentes podran impugnarlos judicialmente
dentro de los sesenta (60) dias contados desde la aprobacién de la Asamblea. Se
remitird copia a las autoridades indicadas en el Articulo 94° de la Ley 20.337,
segun corresponda, dentro de los treinta (30) dias de su aprobacion.------------------
ARTICULO 81¢: Aprobado el balance final, se reembolsara el valor nominal de las
cuotas sociales, deducida la parte proporcional de los quebrantos, si los hubiere.--
ARTICULO 82° EI sobrante patrimonial que resultare de la liquidacion, se
destinara al organismo que corresponda, de acuerdo a lo establecido en el
Articulo 101°, Jdltimo parrafo, de la Ley 20.337, para promocion del
cooperativismo. Se entiende por sobrante patrimonial, el remanente total de los
bienes sociales una vez pagadas las deudas y devuelto el valor nominal de las
cuotas SOCiales. --------m-mm oo
ARTICULO 83°: Los importes no reclamados dentro de los noventa (90) dias de
finalizada la liquidacién, se depositaran en un banco oficial o cooperativo a
disposicion de sus titulares. Transcurridos tres (3) afos sin ser retirados, se
transferirdn al organismo que corresponda, de acuerdo a lo establecido en el
Articulo 101°, dltimo pérrafo, de la Ley 20.337 para promocion  del
COOPEIAtIVISMO . - === oo oo oo e
ARTICULO 84°: La Asamblea que apruebe el balance final resolverad quien
conservara los libros y demas documentos sociales. En efecto, de acuerdo entre
los asociados, ello sera decidido por el Juez competente.----------=-=--=mmmmmmmmmmmnee
CAPITULO IX. DISPOSICIONES TRANSITORIAS.-------=--mnmmmmmmsmm oo
ARTICULOS 85°: El Presidente del Consejo de Administracion o la persona que
dicho cuerpo designe al efecto, quedan facultadas para gestionar la autorizacién
para funcionar y la inscripcion de este Estatuto, aceptando en su caso, las
modificaciones de forma que la autoridad de aplicacion exigiere o aconsejare.------
Manifestamos, con caracter de declaracion jurada, que el estatuto
precedentemente transcripto es expresion fiel del actualmente vigente, con
transcripcion tambiéen fiel de las reformas cuya aprobacion e inscripcion se
tramitaron por Expedientes Nros. 13249/01 (Resolucion N° 1473 del 27/09/2002) y
3210/04 (Resolucion N° 443 del 21/02/2005) del Instituto Nacional de
Asociativismo y Economia Social (INAES). San Marcos Sud (Cba), 31 de Marzo
el 2005, - -
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“TESTIMONIO DEL REGLAMENTO INTERNO REFORMADO DE LA
COOPERATIVA DE TRABAJO SUDESTE LIMITADA.”----===mmnmmmmmmmm oo
|. DE LAS BASES DE ORGANIZACION. ----rrzzmmmmmmemem e
ARTICULO 12 La COOPERATIVA DE TRABAJO “SUDESTE” LIMITADA
desarrollara las actividades que permita a sus asociados efectuar, en comun,
mediante el trabajo personal de todos ellos, la produccidén de servicios y bienes
prevista en su objeto social, en base al esfuerzo propio y la ayuda mutua, de
conformidad con la legislacién vigente, la doctrina y principios de la cooperacion,
su estatuto, sus normas reglamentarias y las disposiciones de sus 6rganos. Se
tendra presente que todos y cada uno de los asociados tienen el derecho de usar
el servicio que les brinda la Cooperativa y la obligacién de contribuir al
funcionamiento y mantenimiento de la empresa asociativa. Que los riegos y
resultados de la explotacibn comun alcanzan a todos por igual, en la proporcion
que correspondiere. Que el desempeno de tareas o funciones de mayor jerarquia
no conlleva privilegio ni prerrogativa alguna en lo relativo al ejercicio de los
derechos parapoliticos de los asociados, los cuales siempre seran idénticos para
todos ellos. Que, en virtud de ello, los asociados estan obligados a desempenarse
en las distintas tareas o funciones que se les asignen segun sus capacidades y
las necesidades de la Cooperativa. Que el sometimiento a un ordenamiento
interno y a una determinada disciplina, la cual es caracteristica comun de todo
grupo organizado, es voluntaria y tiene su razén en el hecho de que, de no existir
organizacion, no seria concebible siquiera la idea de empresa y la cooperativa lo
es sin lugar a dudas. Que la cooperativa de trabajo, al tiempo que se constituye
en un medio de realizacidbn personal del asociado, es un instrumento de
construccidn de una experiencia empresaria de auto y cogestion de los
trabajadores que, organizados en una empresa comun, la integran, teniendo
también y especialmente en mira, el bien de la comunidad destinataria de los
servicios que presta y los bienes que produce.---------=-==-==-==-m-mmm oo
ARTICULO 2°: Conforme lo dispuesto por el Estatuto y sin perjuicio de los demas
deberes y atribuciones que le son conferidos al 6rgano, el Consejo de
Administracién resolvera lo atinente a la gestiébn ordinaria de la empresa
cooperativa, sujetandose a este reglamento en lo que resultare aplicable y
disponiendo lo que correspondiere en aquellos supuestos no contemplados por el
mismo. Determinara lo concerniente a la oportunidad y modo de realizacion de los
trabajos y obras necesarias para llevar a cabo, adecuadamente, las actividades
habilitadas legal y estatutariamente. A dicho fin, podra crear las areas, sectores y
oficinas necesarios y asignar a cada asociado las tareas o funciones que resulte
MENES I~ e e e
ARTICULO 3°: Todos los asociados y los érganos de la Cooperativa procuraran la
mas adecuada prestacién y el mejor uso de los servicios cooperativos, como,
asimismo, el mas racional accionar productivo, econémico, social, financiero,
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administrativo y contable. Alentaran y promoveran el espiritu de trabajo
mancomunado, el respeto comun y la convivencia solidaria. Tendran
especialmente en cuenta que, en la cooperativa de trabajo, en la que no hay
capitalistas ni empleados, sino trabajadores reunidos para producir bienes vy
servicios mediante su trabajo personal organizado en comun, asumiendo el riesgo
empresario, en beneficio de todos, se procura la éptima productividad, la mejor y
mas racional utilizacion de las jornadas de labor, la mayor economia y el mas
adecuado cuidado de equipamientos, elementos y materiales, la reduccién del
ausentismo, el constante mejoramiento de los métodos y condiciones de trabajo,
el mantenimiento de la mejor relacién con quienes contratan o tratan con la
Cooperativa y la permanente educacién y capacitaciéon de los asociados.------------
ARTICULO 4°: Los asociados deberan acatar las disposiciones de los érganos de
la Cooperativa y las instrucciones impartidas por los responsables de los distintos
sectores, areas o secciones. Ello, sin perjuicio de la facultad que tienen de
efectuar todo tipo de denuncias, criticas, sugerencias, informes, etc.,
temporaneamente, por los carriles y mediante las formas legal y estatutariamente
previstas. Asimismo, podran elaborar y presentar proyectos. Los que se
presentaren por escrito y firmados, por ante el Consejo de Administracion, luego
de haber efectuado la comunicacion a la que se hace mencidén en el parrafo
siguiente, seran de consideracién obligatoria para dicho 6rgano y deberan ser
respondidos también por escrito. Los asociados que pretendan elaborar un
proyecto deben comunicar al Consejo de Administracién sobre la materia objeto
de dicho proyecto, a efectos de que el érgano, en caso de haber mas de un
asociado o grupos de asociados trabajando sobre la misma materia, intente
establecer una coordinacion entre los mismos. La realizacion de gastos para
elaboracién de proyectos podra hacerse Unicamente con autorizacién previa del
Consejo de AdmiNiStraCiON. -=-----==mmmm oo e e
II. DEL APORTE DE TRABAJO PERSONAL DE LOS ASOCIADQS.-------=----=-=-=--
ARTICULO 5°: En razén de que la condicién de asociado y la de trabajador son
inescendibles, aquellos tienen el derecho y el deber de trabajar en la Cooperativa,
en la tarea o funcién que, para el desarrollo de la labor en comun, disponga el
Consejo de Administracién, directamente o por intermedio de los responsables
FESPECHIVOS . ~-mmmmmm oo oo e
ARTICULO 6% Para el mejor cumplimiento de los objetivos y propoésitos de la
Cooperativa, los asociados tienen la obligacion de desempefar su labor con la
maxima responsabilidad, poniendo su mejor empefo y toda su capacidad
contribuyendo al aumento de la productividad y la eficiencia en la produccién de
bienes y servicios, como asimismo, a la disminucién de los costos que demande
el funcionamiento de la Cooperativa.-------=-=====mm o m e e
ARTICULO 7°: Cada asociado, sea cual fuere la tarea o funcién que tenga
asignada, ademas de realizar su labor en cumplimiento de la carga que le impone
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su condicion de asociado que compromete su aporte de trabajo personal, en tanto
ello sea posible, contribuira al desarrollo de las labores de todos sus co-
asociados, tengan o no, éstas, relacion directa con la tarea propia.---------------------
ARTICULO 8¢: Las tareas o funciones se asignaran a cada asociado en virtud de
un plan organico de labor, que se sustentara en la colaboracion mutua y
reciproca. Sin perjuicio de la mayor iniciativa, dedicacién y empefio que
corresponde poner a los asociados, aquellas se realizaran manteniendo el
imprescindible respeto al orden jerarquico establecido y la mayor armonia.----------
ARTICULO 9°: El Consejo de Administraciéon asignara a cada asociado la tarea o
funcion en la que debera desempenarse en determinado periodo.--------------=-=-----
ARTICULO 10% La asignacion o el desempenio de determinadas tareas o
funciones, en ningun caso confiere al asociado ningun tipo de derecho adquirido.
El hecho de que un asociado, en un momento determinado, se desemperfie en
una tarea o funcién encuadrada en una categoria superior, no implica que no
tenga la obligacién de desempenarse en una de rango inferior en el futuro. La
participacion en los resultados econdémicos del periodo del que se trate, se
determinara, siempre, teniendo en cuenta la tarea o funcién efectivamente
deSemMpPERada. —------mm - -
ARTICULO 11°: Los dias, horarios y turnos en los que cada asociado debera
trabajar, seran determinados por el Consejo de Administracién o los responsables
de los distintos sectores, areas o secciones en los que aquel 6rgano delegare
dicha facultad. Se estableceran segun lo exija el correcto y adecuado desarrollo
de las actividades de la Cooperativa y, especialmente, la prestacidén de servicios a
la comunidad.--------=-=-m ==
ARTICULO 12° Todos los asociados tienen el deber de trabajar en tareas u
horarios distintos de los que tuvieren normalmente asignados, y a hacerlo durante
jornadas de mayor duracion que las habituales o bajo el régimen de “guardias
rotativas”, cuando el Consejo de Administracién o los responsables facultados
para ello, por razones y/o exigencias de funcionamiento que lo hicieren necesario,
asi lo determinaren. Atento a que es justo que se reconozca al asociado que debe
trabajar en jornadas de mayor duracibn que las que tiene habitualmente
asignadas o que debe hacerlo en dias inhabiles afectado al régimen de “guardias
rotativas”, el mayor esfuerzo que ello conlleva, el Consejo de Administracion
establecera, con alcance general, las pautas en base a las cuales ello sera
(7= 1[0 =T [0 T
ARTICULO 13¢: Las actividades no cotidianas tales como reuniones informativas,
cursos, charlas, etc., sea cuales fueren los dias u horarios en los que se
realizaren, por su importancia, podran ser declarados de asistencia obligatoria por
el Consejo de Administracion. En dicho caso, las inasistencias a dichas reuniones
informativas, cursos, charlas, etc., seran tratadas como inasistencias a las labores
habituales.--------=-=-== = m o m o eee
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[Il. DE LA PARTICIPACION EN LOS RESULTADOS DE LA EMPRESA COMUN.-
ARTICULO 14°: Los asociados participaran en los resultados de la empresa
comun, en proporcion al aporte de trabajo personal realizado efectivamente por
cada uno, la significacion de dicho aporte se establecera teniendo en cuenta la
especializacién, la iniciativa, la importancia y la responsabilidad que requiere la
tarea o funcidn que lo constituye, como, asimismo, las exigencias fisicas y
mentales que demanda y la mayor o menor cantidad de horas que exige. Sobre la
base de dichos parametros, se fijaran los anticipos de cada asociado. La
Asamblea, a efectos de asegurar que cada asociado participe de los resultados
de cada ejercicio en funcién del uso del servicio que efectivamente ha hecho
durante el mismo, dispondra el modo en que se haran efectivos los retornos.-------
ARTICULO 15°: Siendo justo que los mismos también sean tenidos en cuenta
para determinar la mayor o menor participacién en la empresa comun que a cada
asociado le corresponde, a los efectos de la determinacién de los anticipos,
ademas de los parametros que surgen de los articulos 12 y 14 de este reglamento
interno, sera tenido en cuenta el mayor o menor aporte de horas de trabajo;
asimismo, podran ser tenidos en cuenta: la buena asistencia, la puntualidad, la
dedicacion exclusiva o semiexclusiva, la contraccion al trabajo y la eficiencia. El
Consejo de Administracion queda facultado para dictar las disposiciones de
alcance general pertinentes.--------=-m-mmmm o
V. DE LOS ANTICIPOS MENSUALES.--------mm oo oo oo
ARTICULO 16°%: Sin perjuicio de otros anticipos cuya realizacién disponga el
Consejo de Administracion o la Asamblea, los asociados percibiran
mensualmente, como precio provisorio y a cuenta, lo que para el periodo a
computar, se establezca de acuerdo con lo preceptuado en este reglamento
I EIN0 . = m o m oo oo
ARTICULO 17°: A los fines de determinar el anticipo mensual, teniendo en cuenta
las pautas fijadas en este reglamento, el Consejo de Administracion, mediante
disposiciones de alcance general, determinara la categoria en la que encuadra
cada tarea o funcion, asignando la cantidad de médulos que correspondan por
desempefiarse en dicha categoria en circunstancias y con la modalidades
comunes, durante determinada cantidad de horas, en el periodo a liquidar. La
cantidad de médulos, incrementos porcentuales o sumas con las que
correspondiere retribuir la realizacion de las tareas o funciones en circunstancias
o0 con modalidades diferenciadas, también seran fijados por el Consejo de
Administracién mediante disposiciones de alcance general. El 6rgano mencionado
no tendra limitacién alguna para ubicar las nuevas tareas o funciones que hiciere
necesarias el funcionamiento de la Cooperativa, segun corresponda, en
categorias ya creadas, o en categorias a las que asigne inferior cantidad de
médulos que la que tenga asignados la menor existente hasta ese momento, o
superior cantidad de modulos que la que tenga asignados la mayor.-------------------
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ARTICULO 18°% EI valor del “modulo” serd fijado por el Consejo de
Administracién, conforme la estimacion de los resultados del periodo, las
posibilidades econdémico- financieras de la Cooperativa y las previsiones que
resulte conveniente 0 necesario realizar.----------=-====-==m-mmmmmmmmm -
V. DEL INGRESO DE NUEVOS ASOCIADQS.------==========mmmmmmmmmmmmmmmmmm oo mooeoee
ARTICULO 19°%: Podra ingresar a la Cooperativa como asociado, siempre que la
situacién de la misma permita su admisién, toda persona fisica mayor de 18 afos
que, a juicio del Consejo de Administracion, tenga la idoneidad requerida para el
desempeno de la tarea que se le pretenda asignar y realice satisfactoriamente el
periodo de prueba que, en ningln caso, sera menor de tres meses ni superior de
seis. La admisién de postulantes y en su caso, de asociados, sera dispuesta por
el Consejo de AdMINistraCion.-------=-=-=-=mmm oo
VI. DE ALGUNAS OBLIGACIONES DE LOS ASOCIADOS, EN PARTICULAR.-----
ARTICULO 20°: Los asociados, teniendo en cuenta que la estructura jerarquica,
division del trabajo, horarios y demas obligaciones, como, asimismo, el régimen
disciplinario que deben acatar, son los que los mismos asociados se dan, a los
que libremente se sujetan, y que, cuando lo estiman conveniente, revén por medio
de los canales de manifestacién de la voluntad social, donde todos gravitan con
idéntico peso, se obligan a cumplir, en general, todas las obligaciones que les
resulten impuestas por la Ley, el Estatuto, este reglamento interno y las demas
reglamentaciones que se dicten, las disposiciones del Consejo de Administracion
y las instrucciones de las distintas jerarquias. En particular, se comprometen a: a)
Acatar y hacer lo que esté a su alcance para que sean acatados, el Estatuto, este
reglamento y los demas que se dicten, las disposiciones del Consejo de
Administracién y las resoluciones de la Asamblea; b) Mantener entre si y frente a
terceros, estén éstos vinculados o no a la empresa cooperativa, el mayor respeto
y consideracion; c) Procurar que se preserven puntualmente el orden interno y la
armonia; d) Cumplir con los horarios, turnos y jornadas que se establezcan
conforme lo dispuesto en este reglamento interno; e) Registrar, si asi lo dispone el
Consejo de Administracion, el ingreso y el egreso, utilizando los medios que se
dispongan a tal fin; f) Admitir que las inasistencias e incumplimientos de horarios,
turnos y jornadas, se computen a los efectos de la determinacién de los anticipos
y la participacién de los resultados en la empresa comun y, en su caso, sean
objeto de sancién disciplinaria; g) Solicitar autorizacién al jerarquico responsable
en caso de necesitar abandonar transitoriamente las tareas y a no hacerlo hasta
que se designe y asuma el reemplazante; h) A no faltar a las tareas sin causa
justificada y a acreditar las causas justificantes a través de los medios e
instrumentos que, para cada supuesto, determine el Consejo de Administracion; i)
A comunicar, si esto no le resultare imposible, con la antelacion suficiente para
que permita su reemplazo, las inasistencias en las que se vea obligado a incurrir;
j) A asistir a las asambleas, a las reuniones y a los demas actos declarados de
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asistencias obligatoria conforme lo dispuesto en este reglamento, aceptando que
las inasistencias o la impuntualidad, también en estos casos, sean tratadas y/o
sancionadas de manera analoga a los incumplimientos de horarios o inasistencias
relacionados con las tareas habituales; k) Someterse, en caso de que asi lo
disponga el Consejo de Administracion, a los examenes medicos que tengan por
objeto controlar su estado de salud fisica y psiquica; ) Cuidar los dUutiles,
herramientas y demas instrumentos de trabajo y de seguridad que le provea la
Cooperativa; ll) Aceptar que la Cooperativa disponga y/o instrumente mecanismos
para facilitar y/o asegurar la realizacién, por parte de los asociados, de sus
respectivos aportes previsionales, sus contribuciones a una obra social o
medicina prepaga que asegure adecuada cobertura para el asociado y su grupo
familiar, y/o a que le exija, en su caso, que acredite estar al dia con dichos
aportes y contribuciones, bajo pena de sancién disciplinaria; a que la Cooperativa
disponga de iguales facultades respecto de las obligaciones impositivas que se
derivaren para el asociado de su relacion asociativa; m) A cumplir labores
distintas a las inherentes a su tarea o funcion habitual; n) A cumplir, cuando se le
asignare, regimenes de “guardias rotativas”; i) A realizar, aun cuando no
estuviere cumpliendo regimenes de “guardias rotativas”, tareas mas alla del
horario de trabajo que tenga originariamente asignado, en horas diurnas,
nocturnas o mixtas y/o en dias habiles, francos o feriados, cuando razones de
funcionamiento lo impongan; o) A aceptar ser trasladado de una localidad a la
otra, por razones de funcionamiento.----------=--=-=m-mmmmm oo
VII. DE LOS DIAS DE LABOR. -~ mm s oo oo e oo e oo
ARTICULO 21° Los asociados, en caso de que asi lo haga necesario el
funcionamiento del area, sector, seccién u oficina en la que tengan asignadas sus
tareas o funciones, estan obligados a trabajar en dias laborales, no laborales y
feriados. Sin embargo, conforme a lo dispuesto en este reglamento interno, el
Consejo de Administracién establecera, con alcance general, en que forma se
valorara el mayor esfuerzo que implica para los asociados el tener que estar
sujetos a regimenes de “guardias rotativas” o trabajar los feriados nacionales o
dias no laborables. A tal efecto, se consideraran laborables los que lo son para la
administracion publica provingial.-----=-=-======m oo e
VIIl. DE ALGUNOS DERECHQOS DE LOS ASOCIADQOS, EN PARTICULAR.---------
ARTICULO 22°: Los asociados, con el limite que imponen el reconocimiento de
los legitimos intereses de los demas asociados, el funcionamiento y la
preservacion de la Cooperativa, gozaran, en general, de todos los derechos que
les confieren la Ley, el estatuto, este reglamento interno, las demas
reglamentaciones que se dicten, y las disposiciones del Consejo de
Administracién. En particular, ademas, tendran derecho a: a) Intercambiar por
razones fundadas su puesto de trabajo con otro asociado, si mediare autorizacion
expresa del Consejo de Administracién. Antes de otorgar la autorizacién dicho
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organo debera consultar al encargado o responsable del sector, area u oficina
correspondiente; b) A gozar, las asociadas mujeres, de una adecuada proteccién
de la maternidad incluida la adoptiva. EI Consejo de Administracion dictara las
reglamentaciones correspondientes, las cuales no podran establecer un régimen
de licencias inferior al que se establece para las trabajadoras alcanzadas por la
ley de contratos de trabajo, cuyas disposiciones, conforme lo consignado en el
articulo 22 de este reglamento interno, seran aplicables sélo y exclusivamente en
este caso y los otros en que asi se establezca expresamente; ¢) Que se le
reembolsen los gastos que efectuaren por razones de traslado, a saber: pasajes
en unidades de transporte, combustibles, otros medios de movilidad urbana,
comunicaciones, comida, etc. El reembolso se hara siempre que dichos gastos se
realicen con autorizacion del Consejo de Administracion o del responsable que el
mismo designe, ajustandose a las reglamentaciones de caracter general que, al
efecto, se dicten. Estos gastos deberan estar vinculados al desarrollo de la labor
que fuere encomendada y acreditarse con los correspondientes comprobantes; d)
Que los dias en que no pudieren efectuar efectivamente su aporte de trabajo
personal, con motivo de enfermedades o accidentes, sean computados como si
dicho aporte hubiere sido efectivamente prestado, por un lapso de hasta seis (6)
meses si no tuvieren familiares que dependan econémicamente de él y de doce
(12) si los tuvieren. Vencido ese periodo y si el asociado no se pudiere reintegrar
a sus tareas, podra mantener su condicién de tal por un afno mas, aunque, en
dicho lapso, no participara de los resultados econémicos del periodo del cual se
trate. Vencido el plazo de un afo, se procedera conforme lo dispuesto por el art.
16 inc. a) del Estatuto. Cuando los familiares que, bajo juramento, los asociados
declararen tener a cargo, no fueren sus hijos menores de 21 anos, el Consejo de
Administracién resolvera si pueden considerarse tales o no, a cuyos efectos podra
requerir al interesado los informes y documentacién que estime necesario. El
Consejo de Administracion queda facultado para resolver, con alcance general,
las formalidades y obligaciones que deberan llenar los asociados para obtener y
conservar el derecho a la licencia prevista en este inciso, quedando los mismos
obligados a presentar historias clinicas e informes y a someterse a controles
médicos, si asi se les requiere conforme lo indicado por los facultativos que, para
atender y expedirse sobre los distintos casos, designare la Cooperativa.
Asimismo, para conservar el derecho a la licencia, los asociados deberan seguir
los tratamientos que les sean prescriptos.--------=-=-==-m-mmmmmom oo
IX. DE LAS LICENCIAS .- mm oo oo e e e
ARTICULO 23°: Los asociados podran tomar, en concepto de licencia ordinaria,
veinticinco dias habiles, en el periodo comprendido entre los dias 1ro. de julio y
30 de junio del ano siguiente; se comprometen asimismo, a tomar, en el
transcurso de dicho periodo, por lo menos, quince dias. Los dias de licencia
ordinaria que no se tomaren, no podran acumularse a los que correspondan al
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nuevo periodo, ni haran nacer derecho a compensacion alguna. Sélo razones de
funcionamiento de caracter extraordinario que impidan que el asociado pueda
gozar la licencia ordinaria, habilitaran a que el mismo no la goce.----------=-=--=-=-----
ARTICULO 242 La licencia ordinaria no podra ser tomada de una sola vez.
Deberd ser gozada, por lo menos, en dos fracciones. ElI Consejo de
Administracién podrd autorizar a los asociados que asi lo solicitaren, a tomar la
totalidad de licencia ordinaria de una sola vez, cuando existieren razones
suficientes y ello no entorpeciere el funcionamiento de la Cooperativa.----------------
ARTICULO 25%: A los efectos de la liquidacién de los anticipos, en tanto la licencia
anual ordinaria tiene por objeto permitir al asociado preservar las condiciones
fisicas y psiquicas para poder realizar, en plenitud, su indispensable aporte de
trabajo personal, los dias en los que al asociado le hubiere correspondido trabajar
en el lapso por el cual se extienda dicha licencia, se computardn como trabajados
por el mismo, en su tarea o funcién habitual.--------------=-=-=-=-m -
ARTICULO 26°: El asociado tendra derecho a veinticinco dias habiles de licencia
ordinaria si ha trabajado, como minimo, la mitad de los dias que le hubiere
correspondido trabajar en el afo calendario. A este efecto, se contaran como
trabajados los dias computables como tales a los fines de la liquidacion de los
anticipos. Cuando no totalicen el tiempo minimo de trabajo previsto en el parrafo
anterior, los asociados gozaran de una licencia de un (1) dia habil por cada veinte
(20) trabajados en el periodo a computar. Asimismo el asociado que ingresare a
la Cooperativa a partir de la sancién del presente reglamento interno, tendra
derecho a tomar veinticinco (25) dias habiles de licencia ordinaria, recién a partir
de haber transcurrido cinco afos desde su ingreso. Hasta ese momento podra
tomar quince (15) dias habiles.------=---=-=-=-m-mrm e
ARTICULO 27° ElI momento en el cual el asociado, segun el caso, debera o
podra gozar la licencia ordinaria, sera determinado por el Consejo de
Administracién, atendiendo a la preservaciéon del normal funcionamiento de la
Cooperativa, de acuerdo con los programas que formulen los responsables de
cada sector, area o seccién. Aquel érgano debera procurar que un mismo
asociado no quede siempre obligado a tomar su licencia en el mismo mes o en la
misma época cada ano, salvo que asi lo determinaren las necesidades de la
Cooperativa.-----=-m-m e
ARTICULO 28°% Los asociados podran intercambiar los periodos de licencia
ordinaria que, en su caso, les asignare el Consejo de Administracién, con otros
asociados del mismo sector, area o seccién y categoria, si asi lo autoriza el
MENCIONAA0 OIgaN0.---=-== === mmmm e e e e e e e e
ARTICULO 29°% Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 24° de este
reglamento, en cualquier momento, el asociado podra solicitar que se le concedan
“a cuenta” de los que tiene pendientes de goce, dias de licencias ordinaria. Para
que los mismos sean otorgados, serd necesaria autorizacion expresa del
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responsable del sector, area o seccion en el que se desempenfa el solicitante,
quien sélo podra concederla si el otorgamiento del dia o los dias “a cuenta” no
afecta el normal funcionamiento del sector, area o seccion del que se trate.---------
ARTICULO 30°: La licencia ordinaria quedara suspendida cuando el asociado se
enferme durante el periodo de goce de la misma y continuara cuando el Consejo
de Administracién o el responsable del sector, area o seccién, teniendo en cuenta
las necesidades de dicho sector, area o0 seccion, autoricen la prosecucién de
aquellas.-----------=- o
ARTICULO 31°: Los asociados tendran derecho a gozar de licencias especiales
en los casos previstos en el articulo siguiente. Los dias comprendidos en el lapso
por el cual se prolongue la licencia especial se computaran, a los efectos de
determinar los anticipos, como trabajados por el asociado que usé la licencia
especial, en su tarea o funcién habitual. En casos excepcionales, también podran
gozar de licencias extraordinarias. Los dias comprendidos en el periodo de
licencia extraordinaria no se computardn como trabajados a ningun efecto e
implicaran la pérdida del derecho a la percepcion de retiros o anticipos por el
tiempo durante el cual se prolongare dicha licencia. Asimismo, para la
determinacién del retorno correspondiente al asociado que hubiere gozado de
licencia extraordinaria durante todo o parte del ejercicio, se computaran solo los
dias efectivamente trabajados o los retiros efectivamente percibidos, segun sea el
caso, de modo que la participacion en la distribucién de excedentes se reduzca en
la proporcién de la licencia. Los asociados deberan solicitar la licencia por escrito
al Consejo de Administracion, con una antelacién de por lo menos 30 dias al de la
fecha en la cual pretendieren comenzar a gozarla. Sera facultad del Consejo de
Administracién resolver en cada caso, teniendo dicho 6rgano plena facultad de
otorgar, denegar o modificar la solicitud, como asimismo de dictar las
reglamentaciones de alcance general que considerare pertinentes. Las licencias
extraordinarias en ningiin caso podran prolongarse por mas de un (1) ano. Aquel
asociado que gozare de una licencia extraordinaria no podra volver a solicitar otra
hasta el cuarto ejercicio posterior a aquel en el cual hubiere cesado la anterior.-----
ARTICULO 32°: Las licencias especiales se otorgaran en los siguientes casos: a)
Por nacimiento de hijos: dos dias habiles para la administracion publica, contados
a partir del dia siguiente al de alumbramiento; b) Por fallecimiento de familiares:
padres, conyuges o hijos: cinco dias corridos; hermanos, abuelos o nietos: dos
dias corridos; suegros, yernos, nueras, tios, sobrinos y cufiados: un dia. Los dias
comenzaran a contarse a partir del dia siguiente al del fallecimiento; c) Por
matrimonio: quince (15) dias corridos contados a partir del mismo dia del
casamiento civil. Para tener derecho a esta licencia, el asociado debera
comunicar la fecha en que contraera matrimonio con treinta (30) dias de
antelacion. En caso de que no lo hiciere, tendra derecho a dos dias de licencia,
dependiendo, en este caso, el otorgamiento de los dias restantes, de las
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necesidades operativas de la Cooperativa; d) Por enfermedad de familiares a
cargo: hasta quince dias corridos, mientras subsista la enfermedad. Seran
considerados a cargo el conyuge, los hijos y aquellos familiares que
ineludiblemente dependieren de la asistencia y cuidado del asociado. En el caso
de estos ultimos, la calidad de “familiar a cargo” debera ser acreditada por el
solicitante de la licencia, por los medios que determine el Consejo de
Administracién, siendo dicho 6rgano el que resolvera si se trata o no de familiar a
cargo a los fines de este inciso. El Consejo de Administracion queda facultado
para resolver, con alcance general, las exigencias y formalidades que debera
llenar el asociado para obtener y conservar el derecho a la licencia prevista en
este inciso; e) Por examenes: en la ensefianza media, terciaria o universitaria, en
planes de estudio oficiales o autorizados por organismos oficiales provinciales o
nacionales, dos dias corridos por examen final, con un maximo de diez dias por
ano. Para tener derecho a la licencia, los asociados deberan acreditar que han
rendido el examen, mediante certificado extendido por el establecimiento
educativo respectivo.-------------m-m oo
X. DEL REGIMEN DISCIPLINARIO. DE LA INSTRUCCION DE LOS SUMARIOS .-
ARTICULO 33°: El incumplimiento de los deberes y obligaciones por parte de los
asociados, sera objeto de las sanciones siguientes: 1) Llamado de atencion; 2)
Apercibimiento; 3) Suspensién hasta treinta (30) dias; 4) Exclusion.--------------------
ARTICULO 34°: Los responsables de los distintos sectores, areas, secciones, u
oficinas, elevaran al Consejo de Administracién informes sumarisimos de las
infracciones cometidas. Tales informes tendran caracter de comprobacion, que
sblo podra ser revocado por prueba fehaciente en contrario, la cual sera
apreciada prudencialmente por aquel 6rgano. Los Consejeros tendran iguales
facultades que los responsables de las distintas areas, secciones u oficinas.
Dichos consejeros no podran aplicar sanciones individualmente.-------------=--=-=-----
ARTICULO 352 Producido el ingreso en el seno del Consejo de Administracion de
un informe de los previstos en el articulo anterior, de la denuncia de un asociado o
de un tercero, el Presidente o quien reglamentariamente lo reemplazare, ordenara
la instruccién del sumario, designando al asociado que asumira las funciones de
INSEUCTOr. —-- = m e
ARTICULO 36°: En caso de necesidad y urgencia, apreciadas, el Presidente o el
Consejero de mayor jerarquia presente en el establecimiento, dependencia o
lugar de trabajo de la Cooperativa en el que ocurriere el hecho, podra ordenar,
“ad- referéndum” del Consejo, la suspensién preventiva del asociado imputado y
el retiro de éste del establecimiento, dependencia o lugar de trabajo de que se
tratare. -------momemom e e
ARTICULO 37°: En la hipétesis contemplada en el articulo precedente, el
Consejo, en cualquier momento, podra dejar sin efecto dicha medida. La
suspensién preventiva no podra exceder los sesenta (60) dias corridos.--------------
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ARTICULO 38°: El instructor designado procedera a requerir los informes que
considerare necesarios, citara a las personas que pudieren aportar elementos de
interés y producira toda otra prueba que estimare relevante para el debido
esclarecimiento de los hechos denunciados.------=============m=mmmmmmmmm e
ARTICULO 39°% El instructor podra ordenar el secreto del sumario cuando
entendiere que la trascendencia del contenido de las actuaciones pudiere
perjudicar la investigacion o el resultado final de la misma.-------------------------=-----
ARTICULO 40°: Una vez producidas las pruebas y diligencias que con caracter de
previas hubiere ordenado, el instructor procedera a citar al asociado imputado con
el objeto de poner en conocimiento de éste el cargo que se le formula y lo actuado
en relacién con el mismo, para que efectlue el pertinente descargo y, en su caso,
ofrezca la prueba que haga a su derecho. Salvo el lapso durante el cual estuviere
vigente el secreto del sumario, el asociado imputado podrd examinar el
expediente, - ----m-m oo
ARTICULO 41°: El descargo podra ser efectuado en forma verbal o escrita. En el
primer supuesto, ello se producird al concurrir el asociado imputado al acto de
notificacién del cargo al que se refiere el articulo anterior. Podra hacerse por
escrito, si el asociado imputado asi lo prefiriere y manifestare en dicho acto. A
esos efectos, el instructor le concedera un plazo perentorio de cinco (5) dias
habiles. De todo ello se dejara constancia en el acta pertinente. El silencio o las
evasivas hara presumir la verdad de los hechos que se imputan.-----------------=------
ARTICULO 42°: Producida la prueba ofrecida por el asociado imputado que la
instruccion no hubiere considerado manifiestamente irrelevante o meramente
dilatoria, y cumplimentadas las medidas ampliatorias que dicha instruccién
hubiese ordenado, el instructor agregara un informe acerca de los antecedentes
disciplinarios del asociado y, luego de decretar el cierre del sumario, dispondra el
pase de las actuaciones al Consejo de Administracion para su resolucién.-----------
ARTICULO 43° Llegadas las actuaciones al Consejo de Administracién, dicho
organo podra, si lo estimare conveniente, ordenar la reapertura del sumario y la
produccién de medidas para Mejor ProOVEEr.---=-========mmmm oo oo
ARTICULO 44°: Para los casos de ausentismo, el Consejo de Administracion
podra reglamentar un sistema simplificado, siempre que se aseguren el descargo
y la produccion de la prueba ofrecida en el mismo, por parte del asociado
IMpUtad0.------- ==
Xl. DEL CONTENIDO DE LAS RESOLUCIONES Y SU GRADUACION.-----------
ARTICULO 45°: Las resoluciones definitivas del Consejo de Administraciéon que
se dictaren en los sumarios, deberan ser siempre fundadas en el texto expreso de
la normativa vigente. La parte dispositiva, en lo pertinente, debera consignarse,
sucintamente, en el libro de Actas de las reuniones del Consejo.----------------------

ARTICULO 46° Para graduar las sanciones a aplicar, el Consejo debera
considerar las circunstancias atenuantes y/o agravantes que concurrieren en cada
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caso. En particular, se computara como atenuante la falta de antecedentes
disciplinarios y el buen concepto general de que gozare el asociado imputado. Se
tendra por agravante la condicién de reincidente. Sera considerado reincidente
aquel que ya hubiese sido sancionado, aunque las faltas anteriores no fueren del
mismo tipo ni por causas similares a las que dieron origen a las actuaciones en
CONSIAEIACION === === m oo oo oo
ARTICULO 47°: Si el asociado imputado que fuere absuelto hubiese sido objeto
de suspensién preventiva en relacién al mismo hecho por el que se lo exime de
culpa, la resolucién del Consejo debera ordenar se computen, para determinar los
anticipos correspondientes, como trabajados, los dias en los que le hubiere
correspondido trabajar durante todo el tiempo de la suspensién.------------------------
ARTICULO 48°: Si la sancién aplicada fuere de suspensidén pero por un término
menor al de la suspensién preventiva, en la resolucién del Consejo, se ordenara
computar los dias no trabajados en el lapso que excediere a la sancion, en forma
similar a la hipétesis contemplada en el articulo precedente.--------------=-=---mmemummov
ARTICULO 49°: Cuando no hubiese asociado imputado en el sumario, de modo
gue no se pudiera absolver o sancionar, a su respecto, el Consejo ordenara el
sobreseguimiento de las actuaciones, sin perjuicio de las medidas que, para
seguridad y resguardo del patrimonio y de los asociados, pudiere adoptar.-----------
ARTICULO 50°: Las resoluciones del Consejo, absolutorias o sancionatorias, se
comunicardan a las areas y secciones correspondientes, y se dispondra lo
necesario para que se deje debida constancia de las mismas en los legajos
personales de 10S asoCiad0s. -------=-=-=mnmmmmmm oo
ARTICULO 51¢: Una vez cumplimentadas las comunicaciones previstas en el
articulo precedente y diligenciada, por medio fehaciente, la notificacion al
sumariado, se procedera al archivo de las actuaciones, dejando debida
constancia de ello en las mismas y en el Libro de Sumarios que se llevara al
efecto.--------—--mrr
ARTICULO 52° Las resoluciones del Consejo de Administracion, cuando
absolvieren o aplicaren las sanciones de llamado de atencién o de apercibimiento
seran inapelables, mientras que las suspensiones o las exclusiones seran
recurribles ante la Asamblea, conforme lo establece el Estatuto. La apelacién
tendra efecto devolutivo.----------=-m-mmrm e
ARTICULO 53°: Sin perjuicio de lo establecido en el articulo anterior, el asociado
imputado podra solicitar la reconsideracion de la resolucién dictada por el
Consejo, siempre y cuando aportare nuevos elementos probatorios que no
hubieran podido ser aportados con anterioridad al dictado de aquella. Sin este
requisito no podra darse curso a dicho pedido.-------=-=======mmmmmm oo
XIl. DE ALGUNAS INFRACCIONES EN PARTICULAR.----------nnmmmmmmmm oo
ARTICULO 54°: Seran objeto de sancion, en general, los incumplimientos de lo
dispuesto en el Estatuto, en el presente Reglamento y en las disposiciones
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complementarias que dictaren los érganos de la Cooperativa, como, asimismo, las
infracciones expresamente previstas en dichos cuerpos normativos.-------------------
ARTICULO 552: Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo precedente y sin que la
siguiente enumeracién tenga caracter de “numerus clausus”, se establece que
seran objeto de sancién, en particular, las siguientes: a) discutir dentro del horario
de tareas, las directivas sobre la forma de desempeniar el trabajo emanadas del
Consejo de Administracién o de los respectivos responsables de los distintos
sectores, areas, secciones u oficinas. Ello, sin perjuicio del derecho de cada
asociado a plantear sus inquietudes, temporaneamente, por las vias estatuaria y
reglamentariamente previstas; b) el incumplimiento total o parcial, intencional o
culposo, de las tareas asignadas para el desarrollo del accionar en comun; c) la
realizacion de las tareas de una manera que genere disminucion de la calidad o
de la productividad con la que deben normalmente efectuarse aquellas, ya sea
como resultado de un obrar intencional o debido a negligencia o falta de atencién
o cuidado; d) el incumplimiento de los horarios fijados conforme a lo dispuesto en
el presente Reglamento Interno y las disposiciones que en su consecuencia se
dictaren; e) la reiteracion de inasistencias injustificadas; f) la pérdida reiterada, sin
autorizacion ni justificacion, de horas de trabajo; g) el incumplimiento de las
ordenes emanadas del Consejo de Administracion o de los responsables de los
distintos sectores, areas, secciones u oficinas, relativas al trabajo o a la forma de
realizarlo; h) la mala utilizacion o el deficiente cuidado y/o conservacion de los
equipos, rodados, instalaciones, utiles y elementos de la Cooperativa, asi como
de los que, por cualquier razén, siendo ajenos, se encontraren bajo la guarda de
la misma, ya sean intencionales o por negligencia; i) el dafo intencional o por
negligencia provocado a las instalaciones, maquinarias o demas elementos
propiedad de la Cooperativa, asi como los que, por cualquier razén, se
encontraren bajo la guarda de la misma; ) la sustraccion debidamente
comprobada de bienes de la Cooperativa, o particulares de sus asociados o de
terceros, aun cuando no se haya llegado a efectuar la denuncia policial o judicial
correspondiente. En la misma situacién se considerara incurso al asociado que,
estando enterado del hecho, no lo hubiese denunciado; k) el desacato a las
disposiciones del Consejo de Administracion y demas érganos, como, asimismo,
a las indicaciones impartidas por los responsables de los distintos sectores, areas,
secciones u oficinas; |) promover desorden, escandalo o rifa dentro del
establecimiento de la Cooperativa, en los demas lugares de trabajo o en su
inmediata proximidad; Il) difamar o calumniar a un asociado de la Cooperativa y/o
a la Cooperativa; m) percibir, directa o indirectamente, comisiones o cualquier
utilidad en las compras o ventas de la entidad; n) el abandono de tareas. Sera
considerado incurso en el mismo el asociado que, previamente intimado en forma
fehaciente a reintegrase a prestar su trabajo personal, no se presentara a hacerlo
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes a dicho requerimiento.----------
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ARTICULO 56°: El Consejo de Administracién podra dictar las reglamentaciones
que fueren necesarias para complementar el régimen disciplinario que surge del
Estatuto y este Reglamento Interno y establecer, en su caso, pautas de caracter
general en cuanto a la sancién aplicable respecto de cada tipo de infraccién en
PartiCUIAr. === = e s
Xlll. DE_LAS ACTIVIDADES CULTURALES Y SOCIALES.----------========-mmn--
ARTICULO 57¢: La entidad, entendiendo que la accion cooperativa requiere que,
paralelamente con la produccion y comercializacion de bienes y servicios, se
realice todo aquello que permita cumplir propésitos de superacién educativa y
social que hagan posible trascender lo material, propendiendo al mejoramiento
espiritual y moral de los hombres, adoptara todas las medidas necesarias para
organizar actividades culturales y sociales de conformidad con los altos principios
cooperativos, segun las posibilidades de la entidad.--------------=-=-==-=-moommcmmmem oo
XIV. DISPOSICIONES TRANSITORIAS .----=mm oo oo oo
ARTICULO 58¢: El Presidente del Consejo de Administracion o la persona que
este cuerpo designare al efecto quedan facultados para gestionar la inscripcién
del presente Reglamento Interno de la Cooperativa, ante el Instituto Nacional de
Accién Cooperativa y Mutual y el Organo Local Competente aceptando las
modificaciones de forma a dicho Reglamento que las autoridades consideren
necesarias, en un todo de acuerdo a las previsiones de la Ley 20.337 y sus
respectivas ConCordantes.—------=--=--=-mmmm oo
ARTICULO 59°: En tanto no contradigan con las disposiciones del presente
reglamento, seguiran vigentes las resoluciones y disposiciones dictadas por los
organos de la Cooperativa, que lo estén a la fecha de sancién del presente.---------
Manifestamos, con cardcter de declaracion jurada, que el reglamento interno
precedentemente transcripto, es expresion fiel del actualmente vigente, con
transcripcion también fiel de las constancias obrantes en el Expte. N° 13249/01,
de las reformas cuya aprobacion e inscripcion han sido solicitadas y se tramitan
en el mencionado expediente. San Marcos Sud (Cba), 30 de Agosto del 2002.-----
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IRAM-1S0 S001:2008

Prefacio

El Instituto Argentino de Normalizacion vy Certificacidn (IRAM) es
una asociaciéon civil sin fines de lucro cuyas finalidades especificas,
en su caracter de Organismo Argentino de Nomalizacion, son
establecer normas técnicas, sin limitaciones en los ambitos que
abarquen, ademas de propender al conocimiento vy la aplicacidn de
la normalizacion como base de la calidad, promoviendo las
actividades de cerfificacion de productos y de sistemas de la
calidad en las empresas para brindar seguridad al consumidor.

IRAM es el representante de la Argentina en la International
Chrganization  for  Standardization  (I1S0O), en la Comision
Fanamericana de Mormas Tecnicas (COPANT) v en la Asociacion
MERCOSUR de Momalizacion (ANMMN).

Esta norma IFAM es el frutc del consenso tecnico entre los
diversos sectores involucrados, los gue a fraves de sus
representantes han intervenido en los Organismos de Estudio de
MNormas commespondientes.
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Prélogo

ISO (Organizacion Internacional de Normalizacién) es una federacién mundial de organismos nacionales de
normalizacién (organismos miembros de ISO). El trabajo de preparacion de las Normas Internacionales
normalmente se realiza a través de los comités técnicos de ISO. Cada organismo miembro interesado en una
materia para la cual se haya establecido un comité técnico, tiene el derecho de estar representado en dicho
comité. Las organizaciones internacionales, publicas y privadas, en coordinacién con ISO, también participan
en el trabajo. ISO colabora estrechamente con la Comisidn Electrotécnica Internacional (IEC) en todas las
materias de normalizacién electrotécnica.

Las Normas Internacionales se redactan de acuerdo con las reglas establecidas en la Parte 2 de las
Directivas ISO/IEC.

La tarea principal de los comités técnicos es preparar Normas Internacionales. Los proyectos de normas
internacionales adoptados por los comités técnicos se circulan a los organismos miembros para votacién. La
publicacion como Norma Internacional requiere la aprobacion por al menos el 75% de los organismos
miembros con derecho a voto.

Se llama la atencién sobre la posibilidad de que algunos de los elementos de este documento puedan estar
sujetos a derechos de patente. ISO no asume la responsabilidad por la identificacién de cualquiera o todos
los derechos de patente.

La Norma ISO 9001 ha sido preparada por el Comité Técnico ISO/TC 176, Gestion y aseguramiento de la
calidad, Subcomité SC 2, Sistemas de la calidad.

Esta cuarta edicion anula y sustituye a la tercera edicion (ISO 9001:2000), que ha sido modificada para
clarificar puntos en el texto y aumentar la compatibilidad con la Norma ISO 14001:2004.

Los detalles de los cambios entre la tercera edicion y esta cuarta edicién se muestran en el Anexo B.
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Prologo de la version en espanol

Esta Norma Internacional ha sido traducida por el Grupo de Trabajo Spanish Translation Task Group (STTG)
del Comité Técnico ISO/TC 176, Gestion y aseguramiento de la calidad, en el que participan representantes
de los organismos nacionales de normalizacién y representantes del sector empresarial de los siguientes
paises:

Argentina, Bolivia, Brasil, Chile, Colombia, Costa Rica, Cuba, Ecuador, Espana, Estados Unidos de América,
México, Perud, Republica Dominicana, Uruguay y Venezuela.

Igualmente, en el citado Grupo de Trabajo participan representantes de COPANT (Comision Panamericana
de Normas Técnicas) y de INLAC (Instituto Latinoamericano de Aseguramiento de la Calidad).

Esta traduccidn es parte del resultado del trabajo que el Grupo ISO/TC 176 STTG viene desarrollando desde
su creacion en el aino 1999 para lograr la unificacion de la terminologia en lengua espanola en el &mbito de la
gestion de la calidad.
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Introduccion

0.1 Generalidades

La adopcion de un sistema de gestion de la calidad deberia ser una decisidn estratégica de la organizacién.
El disefo y la implementacion del sistema de gestién de la calidad de una organizacion estan influenciados
por:

a) el entorno de la organizacion, los cambios en ese entorno y los riesgos asociados con ese entorno,
b) sus necesidades cambiantes,

C) sus objetivos particulares,

d) los productos que proporciona,

e) los procesos que emplea,

f)  sutamano y la estructura de la organizacién.

No es el propdsito de esta Norma Internacional proporcionar uniformidad en la estructura de los sistemas de
gestion de la calidad o en la documentacion.

Los requisitos del sistema de gestion de la calidad especificados en esta Norma Internacional son complementarios
a los requisitos para los productos. La informacion identificada como "NOTA" se presenta a modo de orientacion
para la comprension o clarificacién del requisito correspondiente.

Esta Norma Internacional pueden utilizarla partes internas y externas, incluyendo organismos de certificacion,
para evaluar la capacidad de la organizacién para cumplir los requisitos del cliente, los legales y los reglamentarios
aplicables al producto y los propios de la organizacién.

En el desarrollo de esta Norma Internacional se han tenido en cuenta los principios de gestion de la calidad
enunciados en las Normas ISO 9000 e ISO 9004.

0.2 Enfoque basado en procesos

Esta Norma Internacional promueve la adopcién de un enfoque basado en procesos cuando se desarrolla,
implementa y mejora la eficacia de un sistema de gestion de la calidad, para aumentar la satisfaccion del
cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.

Para que una organizacién funcione de manera eficaz, tiene que determinar y gestionar numerosas actividades
relacionadas entre si. Una actividad o un conjunto de actividades que utiliza recursos, y que se gestiona con
el fin de permitir que los elementos de entrada se transformen en resultados, se puede considerar como un
proceso. Frecuentemente el resultado de un proceso constituye directamente el elemento de entrada del
siguiente proceso.

La aplicacién de un sistema de procesos dentro de la organizacién, junto con la identificacion e interacciones
de estos procesos, asi como su gestion para producir el resultado deseado, puede denominarse como "enfoque
basado en procesos".

Una ventaja del enfoque basado en procesos es el control continuo que proporciona sobre los vinculos entre
los procesos individuales dentro del sistema de procesos, asi como sobre su combinacion e interaccién.
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Un enfoque de este tipo, cuando se utiliza dentro de un sistema de gestion de la calidad, enfatiza la importancia de:
a) la comprensiony el cumplimiento de los requisitos,

b) la necesidad de considerar los procesos en términos que aporten valor,

c) la obtencién de resultados del desempefio y eficacia del proceso, y

d) la mejora continua de los procesos con base en mediciones objetivas,

El modelo de un sistema de gestién de la calidad basado en procesos que se muestra en la Figura 1 ilustra
los vinculos entre los procesos presentados en los Capitulos 4 a 8. Esta figura muestra que los clientes
juegan un papel significativo para definir los requisitos como elementos de entrada. El seguimiento de la
satisfaccion del cliente requiere la evaluacion de la informacién relativa a la percepcion del cliente acerca de si la
organizacién ha cumplido sus requisitos. El modelo mostrado en la Figura 1 cubre todos los requisitos de esta
Norma Internacional, pero no refleja los procesos de una forma detallada.

NOTA De manera adicional, puede aplicarse a todos los procesos la metodologia conocida como "Planificar-Hacer-
Verificar-Actuar" (PHVA). PHVA puede describirse brevemente como:

Planificar: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir resultados de acuerdo con los requisitos del
cliente y las politicas de la organizacion.

Hacer: implementar los procesos.

Verificar:  realizar el seguimiento y la medicion de los procesos y los productos respecto a las politicas, los objetivos y
los requisitos para el producto, e informar sobre los resultados.

Actuar: tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los procesos.

Mejora continua del sistema de
gestion de la calidad

Responsabilidad
- — — ———— [/ _ ; -
de la direccién

‘4

1

Leyenda

Clientes
Clientes Gestion de los Medicion analisis L _ _ b satisfaccion
recursos y mejora
. Entradas [Realizacién Salidas
. Producto
Requisitos ldel productoi>

— Actividades que aportan valor

— — —» Flujo de informaci6n

Figura 1 — Modelo de un sistema de gestion de la calidad basado en procesos
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0.3 Relacion con la Norma ISO 9004

Las Normas ISO 9001 e ISO 9004 son normas de sistema de gestién de la calidad que se han disefiado para
complementarse entre si, pero también pueden utilizarse de manera independiente.

La Norma ISO 9001 especifica los requisitos para un sistema de gestién de la calidad que pueden utilizarse
para su aplicacion interna por las organizaciones, para certificacién o con fines contractuales. Se centra en la
eficacia del sistema de gestién de la calidad para satisfacer los requisitos del cliente.

En el momento de la publicacion de esta Norma Internacional, la Norma ISO 9004 se encuentra en revision. La
edicion revisada de la Norma ISO 9004 proporcionara orientacién a la direccién, para que cualquier
organizacion logre el éxito sostenido en un entorno complejo, exigente y en constante cambio. La Norma
ISO 9004 proporciona un enfoque mas amplio sobre la gestion de la calidad que la Norma ISO 9001; trata las
necesidades y las expectativas de todas las partes interesadas y su satisfaccién, mediante la mejora
sistematica y continua del desempefio de la organizacion. Sin embargo, no esta prevista para su uso contractual,
reglamentario o en certificacion.

0.4 Compatibilidad con otros sistemas de gestion

Durante el desarrollo de esta Norma Internacional, se han considerado las disposiciones de la Norma
ISO 14001:2004 para aumentar la compatibilidad de las dos normas en beneficio de la comunidad de
usuarios. El Anexo A muestra la correspondencia entre las Normas 1ISO 9001:2008 e 1ISO 14001:2004.

Esta Norma Internacional no incluye requisitos especificos de otros sistemas de gestion, tales como aquellos
particulares para la gestién ambiental, gestion de la seguridad y salud ocupacional, gestiéon financiera o
gestidn de riesgos. Sin embargo, esta Norma Internacional permite a una organizacién alinear o integrar su
propio sistema de gestion de la calidad con requisitos de sistemas de gestion relacionados. Es posible para una
organizacion adaptar su(s) sistema(s) de gestién existente(s) con la finalidad de establecer un sistema de
gestion de la calidad que cumpla con los requisitos de esta Norma Internacional.
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Sistemas de gestion de calidad — Requisitos

1 Objeto y campo de aplicacion

1.1 Generalidades

Esta Norma Internacional especifica los requisitos para un sistema de gestion de la calidad, cuando una
organizacion:

a) necesita demostrar su capacidad para proporcionar regularmente productos que satisfagan los requisitos
del cliente y los legales y reglamentarios aplicables, y

b) aspira a aumentar la satisfaccion del cliente a través de la aplicacion eficaz del sistema, incluidos los
procesos para la mejora continua del sistema y el aseguramiento de la conformidad con los requisitos del
cliente y los legales y reglamentarios aplicables.

NOTA En esta Norma Internacional, el término "producto” se aplica Unicamente a:

a) el producto destinado a un cliente o solicitado por él,

b) cualquier resultado previsto de los procesos de realizacion del producto.

1.2 Aplicacion

Todos los requisitos de esta Norma Internacional son genéricos y se pretende que sean aplicables a todas
las organizaciones sin importar su tipo, tamario y producto suministrado.

Cuando uno o varios requisitos de esta Norma Internacional no se puedan aplicar debido a la naturaleza de la
organizacion y de su producto, pueden considerarse para su exclusion.

Cuando se realicen exclusiones, no se podra alegar conformidad con esta Norma Internacional a menos que
dichas exclusiones queden restringidas a los requisitos expresados en el Capitulo 7 y que tales exclusiones
no afecten a la capacidad o responsabilidad de la organizacién para proporcionar productos que cumplan con
los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios aplicables.

2 Referencias normativas

Los documentos de referencia siguientes son indispensables para la aplicacion de este documento. Para las
referencias con fecha sélo se aplica la edicion citada. Para las referencias sin fecha se aplica la ultima edicion
del documento de referencia (incluyendo cualquier modificacion).

ISO 9000:2005, Sistemas de gestion de la calidad — Fundamentos y vocabulario
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3 Términos y definiciones
Para el proposito de este documento, son aplicables los términos y definiciones dados en la Norma ISO 9000.
A lo largo del texto de esta Norma Internacional, cuando se utilice el término "producto”, éste puede significar

también "servicio".

4 Sistema de gestion de la calidad

4.1 Requisitos generales

La organizacion debe establecer, documentar, implementar y mantener un sistema de gestion de la calidad y
mejorar continuamente su eficacia de acuerdo con los requisitos de esta Norma Internacional.

La organizacién debe:

a) determinar los procesos necesarios para el sistema de gestién de la calidad y su aplicacién a través de
la organizacion (véase 1.2),

b) determinarla secuencia e interaccién de estos procesos,

c) determinar los criterios y los métodos necesarios para asegurarse de que tanto la operaciéon como el
control de estos procesos sean eficaces,

d) asegurarse de la disponibilidad de recursos e informacién necesarios para apoyar la operacion y el
seguimiento de estos procesos,

e) realizar el seguimiento, la medicion cuando sea aplicable y el analisis de estos procesos,

f) implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de
estos procesos.

La organizacion debe gestionar estos procesos de acuerdo con los requisitos de esta Norma Internacional.

En los casos en que la organizacién opte por contratar externamente cualquier proceso que afecte a la
conformidad del producto con los requisitos, la organizacion debe asegurarse de controlar tales procesos. El
tipo y grado de control a aplicar sobre dichos procesos contratados externamente debe estar definido dentro del
sistema de gestién de la calidad.

NOTA 1 Los procesos necesarios para el sistema de gestion de la calidad a los que se ha hecho referencia anteriormente
incluyen los procesos para las actividades de la direccién, la provision de recursos, la realizacion del producto, la medicién,
el analisis y la mejora.

NOTA 2 Un “proceso contratado externamente” es un proceso que la organizacion necesita para su sistema de
gestion de la calidad y que la organizacion decide que sea desempefnado por una parte externa.

NOTA 3 Asegurar el control sobre los procesos contratados externamente no exime a la organizacién de la responsabilidad
de cumplir con todos los requisitos del cliente, legales y reglamentarios. El tipo y el grado de control a aplicar al proceso
contratado externamente puede estar influenciado por factores tales como:

a) el impacto potencial del proceso contratado externamente sobre la capacidad de la organizacion para proporcionar
productos conformes con los requisitos,

b) el grado en el que se comparte el control sobre el proceso,

c) lacapacidad para conseguir el control necesario a través de la aplicacion del apartado 7.4.
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4.2 Requisitos de la documentacion

4.2.1 Generalidades

La documentacién del sistema de gestion de la calidad debe incluir:

a) declaraciones documentadas de una politica de la calidad y de objetivos de la calidad,

b) un manual de la calidad,

c) los procedimientos documentados y los registros requeridos por esta Norma Internacional, y

d) los documentos, incluidos los registros que la organizacion determina que son necesarios para asegurarse
de la eficaz planificacion, operacién y control de sus procesos.

NOTA 1 Cuando aparece el término “procedimiento documentado” dentro de esta Norma Internacional, significa que el
procedimiento sea establecido, documentado, implementado y mantenido. Un solo documento puede incluir los requisitos
para uno o mas procedimientos. Un requisito relativo a un procedimiento documentado puede cubrirse con mas de un
documento.

NOTA2 La extension de la documentacion del sistema de gestion de la calidad puede diferir de una organizacion a otra
debido a:

a) el tamafo de la organizacion y el tipo de actividades,
b) la complejidad de los procesos y sus interacciones, y
c) lacompetencia del personal.

NOTA 3  La documentacion puede estar en cualquier formato o tipo de medio.
4.2.2 Manual de la calidad

La organizacién debe establecer y mantener un manual de la calidad que incluya:

a) el alcance del sistema de gestion de la calidad, incluyendo los detalles y la justificacién de cualquier exclusion
(véase 1.2),

b) los procedimientos documentados establecidos para el sistema de gestién de la calidad, o referencia a
los mismos, y

¢) una descripcién de la interaccion entre los procesos del sistema de gestién de la calidad.

4.2.3 Control de los documentos

Los documentos requeridos por el sistema de gestion de la calidad deben controlarse. Los registros son un
tipo especial de documento y deben controlarse de acuerdo con los requisitos citados en el apartado 4.2.4.

Debe establecerse un procedimiento documentado que defina los controles necesarios para:

a) aprobar los documentos en cuanto a su adecuacién antes de su emisién,

b) revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente,

c) asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de la version vigente de los documentos,

d) asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se encuentran disponibles en
los puntos de uso,
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e) asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente identificables,

f)  asegurarse de que los documentos de origen externo, que la organizacidon determina que son necesarios
para la planificacion y la operacion del sistema de gestion de la calidad, se identifican y que se controla
su distribucion, y

g) prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una identificacién adecuada en el
caso de que se mantengan por cualquier razon.

4.2.4 Control de los registros

Los registros establecidos para proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos asi como de la
operacion eficaz del sistema de gestién de la calidad deben controlarse.

La organizacién debe establecer un procedimiento documentado para definir los controles necesarios para la
identificacién, el almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, la retencion y la disposicién de los registros.

Los registros deben permanecer legibles, facilmente identificables y recuperables.

5 Responsabilidad de la direccion

5.1 Compromiso de la direccion

La alta direccion debe proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo e implementacion del
sistema de gestion de la calidad, asi como con la mejora continua de su eficacia:

a) comunicando a la organizacién la importancia de satisfacer tanto los requisitos del cliente como los
legales y reglamentarios,

b) estableciendo la politica de la calidad,
¢) asegurando que se establecen los objetivos de la calidad,
d) llevando a cabo las revisiones por la direccién, y

e) asegurando la disponibilidad de recursos.

5.2 Enfoque al cliente

La alta direccion debe asegurarse de que los requisitos del cliente se determinan y se cumplen con el propoésito
de aumentar la satisfaccién del cliente (véanse 7.2.1 y 8.2.1).

5.3 Politica de la calidad
La alta direccion debe asegurarse de que la politica de la calidad:
a) es adecuada al propdésito de la organizacion,

b) incluye un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar continuamente la eficacia del sistema
de gestién de la calidad,

c) proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de la calidad,
d) es comunicaday entendida dentro de la organizacion, y

e) es revisada para su continua adecuacion.
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5.4 Planificacion

5.4.1 Objetivos de la calidad

La alta direccion debe asegurarse de que los objetivos de la calidad, incluyendo aquellos necesarios para
cumplir los requisitos para el producto [véase 7.1 a)], se establecen en las funciones y los niveles pertinentes
dentro de la organizacion. Los objetivos de la calidad deben ser medibles y coherentes con la politica de la
calidad.

5.4.2 Planificacion del sistema de gestion de la calidad

La alta direccion debe asegurarse de que:

a) la planificacion del sistema de gestion de la calidad se realiza con el fin de cumplir los requisitos citados
en el apartado 4.1, asi como los objetivos de la calidad, y

b) se mantiene la integridad del sistema de gestion de la calidad cuando se planifican e implementan cambios
en éste.

5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion

5.5.1 Responsabilidad y autoridad

La alta direccién debe asegurarse de que las responsabilidades y autoridades estan definidas y son comunicadas
dentro de la organizacién.

5.5.2 Representante de la direccion

La alta direccién debe designar un miembro de la direccion de la organizacion quien, independientemente de
otras responsabilidades, debe tener la responsabilidad y autoridad que incluya:

a) asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el sistema de
gestion de la calidad,

b) informar a la alta direccién sobre el desempefio del sistema de gestién de la calidad y de cualquier necesidad
de mejora, y

C) asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los niveles
de la organizacion.

NOTA La responsabilidad del representante de la direccién puede incluir relaciones con partes externas sobre
asuntos relacionados con el sistema de gestion de la calidad.

5.5.3 Comunicacion interna

La alta direccién debe asegurarse de que se establecen los procesos de comunicacion apropiados dentro de la
organizacién y de que la comunicacién se efectia considerando la eficacia del sistema de gestion de la calidad.
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5.6 Revision por la direccion

5.6.1 Generalidades

La alta direccion debe revisar el sistema de gestion de la calidad de la organizacion, a intervalos planificados,
para asegurarse de su conveniencia, adecuacién y eficacia continuas. La revisién debe incluir la evaluacion
de las oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el sistema de gestién de la calidad,
incluyendo la politica de la calidad y los objetivos de la calidad.

Deben mantenerse registros de las revisiones por la direccién (véase 4.2.4).

5.6.2 Informacion de entrada para la revisién

La informacién de entrada para la revision por la direccién debe incluir:

a) los resultados de auditorias,

b) la retroalimentacion del cliente,

c) eldesempenfio de los procesos y la conformidad del producto,

d) el estado de las acciones correctivas y preventivas,

e) las acciones de seguimiento de revisiones por la direccién previas,

f)  los cambios que podrian afectar al sistema de gestion de la calidad, y

g) las recomendaciones para la mejora.

5.6.3 Resultados de la revision

Los resultados de la revisién por la direccidon deben incluir todas las decisiones y acciones relacionadas con:
a) la mejora de la eficacia del sistema de gestién de la calidad y sus procesos,

b) la mejora del producto en relacién con los requisitos del cliente, y

c) las necesidades de recursos.

6 Gestion de los recursos

6.1 Provision de recursos
La organizacion debe determinar y proporcionar los recursos necesarios para:
a) implementary mantener el sistema de gestién de la calidad y mejorar continuamente su eficacia, y

b) aumentar la satisfaccién del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.
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6.2 Recursos humanos

6.2.1 Generalidades

El personal que realice trabajos que afecten a la conformidad con los requisitos del producto debe ser competente
con base en la educacién, formacién, habilidades y experiencia apropiadas.

NOTA La conformidad con los requisitos del producto puede verse afectada directa o indirectamente por el personal
que desempena cualquier tarea dentro del sistema de gestion de la calidad.

6.2.2 Competencia, formacion y toma de conciencia
La organizacion debe:

a) determinar la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que afectan a la conformidad con
los requisitos del producto,

b) cuando sea aplicable, proporcionar formacién o tomar otras acciones para lograr la competencia necesaria,
c) evaluar la eficacia de las acciones tomadas,

d) asegurarse de que su personal es consciente de la pertinencia e importancia de sus actividades y de cémo
contribuyen al logro de los objetivos de la calidad, y

e) mantener los registros apropiados de la educacién, formacion, habilidades y experiencia (véase 4.2.4).

6.3 Infraestructura

La organizacién debe determinar, proporcionar y mantener la infraestructura necesaria para lograr la conformidad
con los requisitos del producto. La infraestructura incluye, cuando sea aplicable:

a) edificios, espacio de trabajo y servicios asociados,
b) equipo para los procesos (tanto hardware como software), y

c) servicios de apoyo (tales como transporte, comunicacion o sistemas de informacion).

6.4 Ambiente de trabajo

La organizacion debe determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad con
los requisitos del producto.

NOTA El término "ambiente de trabajo" esta relacionado con aquellas condiciones bajo las cuales se realiza el
trabajo, incluyendo factores fisicos, ambientales y de otro tipo (tales como el ruido, la temperatura, la humedad, la
iluminacion o las condiciones climaticas).
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7 Realizacién del producto

7.1 Planificacion de la realizacion del producto

La organizacion debe planificar y desarrollar los procesos necesarios para la realizacion del producto. La
planificacion de la realizacién del producto debe ser coherente con los requisitos de los otros procesos del
sistema de gestién de la calidad (véase 4.1).

Durante la planificacion de la realizacion del producto, la organizacion debe determinar, cuando sea apropiado,
lo siguiente:

a) los objetivos de la calidad y los requisitos para el producto,

b) la necesidad de establecer procesos y documentos, y de proporcionar recursos especificos para el
producto,

c) las actividades requeridas de verificacién, validacion, seguimiento, medicién, inspeccién y ensayo/prueba
especificas para el producto asi como los criterios para la aceptacién del mismo,

d) los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de que los procesos de realizacion y el
producto resultante cumplen los requisitos (véase 4.2.4).

El resultado de esta planificacién debe presentarse de forma adecuada para la metodologia de operacién de
la organizacién.

NOTA 1 Un documento que especifica los procesos del sistema de gestion de la calidad (incluyendo los procesos de
realizacion del producto) y los recursos a aplicar a un producto, proyecto o contrato especifico, puede denominarse plan de la
calidad.

NOTA2  La organizacion también puede aplicar los requisitos citados en el apartado 7.3 para el desarrollo de los procesos
de realizacion del producto.

7.2 Procesos relacionados con el cliente

7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto
La organizacion debe determinar:

a) los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para las actividades de entrega y las
posteriores a la misma,

b) los requisitos no establecidos por el cliente pero necesarios para el uso especificado o para el uso
previsto, cuando sea conocido,

c) los requisitos legales y reglamentarios aplicables al producto, y
d) cualquier requisito adicional que la organizacién considere necesario.

NOTA Las actividades posteriores a la entrega incluyen, por ejemplo, acciones cubiertas por la garantia, obligaciones
contractuales como servicios de mantenimiento, y servicios suplementarios como el reciclaje o la disposicion final.
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7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto

La organizacion debe revisar los requisitos relacionados con el producto. Esta revisién debe efectuarse antes
de que la organizacion se comprometa a proporcionar un producto al cliente (por ejemplo, envio de ofertas,
aceptacion de contratos o pedidos, aceptacidon de cambios en los contratos o pedidos) y debe asegurarse de
que:

a) estan definidos los requisitos del producto,

b) estan resueltas las diferencias existentes entre los requisitos del contrato o pedido y los expresados
previamente, y

c) la organizacién tiene la capacidad para cumplir con los requisitos definidos.

Deben mantenerse registros de los resultados de la revision y de las acciones originadas por la misma (véase
4.2.4).

Cuando el cliente no proporcione una declaracion documentada de los requisitos, la organizacién debe
confirmar los requisitos del cliente antes de la aceptacion.

Cuando se cambien los requisitos del producto, la organizacion debe asegurarse de que la documentacién
pertinente sea modificada y de que el personal correspondiente sea consciente de los requisitos modificados.

NOTA En algunas situaciones, tales como las ventas por internet, no resulta practico efectuar una revisiéon formal de

cada pedido. En su lugar, la revisiéon puede cubrir la informacién pertinente del producto, como son los catalogos o el
material publicitario.

7.2.3 Comunicacion con el cliente

La organizacioén debe determinar e implementar disposiciones eficaces para la comunicacién con los clientes,
relativas a:

a) lainformacion sobre el producto,
b) las consultas, contratos o atencién de pedidos, incluyendo las modificaciones, y

c) laretroalimentacién del cliente, incluyendo sus quejas.

7.3 Diseno y desarrollo

7.3.1 Planificacion del disefio y desarrollo

La organizacién debe planificar y controlar el disefio y desarrollo del producto.

Durante la planificacion del disefio y desarrollo la organizacién debe determinar:

a) las etapas del disefio y desarrollo,

b) larevision, verificacion y validacion, apropiadas para cada etapa del disefio y desarrollo, y
c) las responsabilidades y autoridades para el disefio y desarrollo.

La organizacion debe gestionar las interfaces entre los diferentes grupos involucrados en el disefio y desarrollo
para asegurarse de una comunicacion eficaz y una clara asignacion de responsabilidades.

Los resultados de la planificacién deben actualizarse, segun sea apropiado, a medida que progresa el disefio
y desarrollo.

NOTA La revision, la verificacién y la validacién del disefio y desarrollo tienen propésitos diferentes. Pueden llevarse
a cabo y registrarse de forma separada o en cualquier combinacion que sea adecuada para el producto y para la
organizacion.
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7.3.2 Elementos de entrada para el diseio y desarrollo

Deben determinarse los elementos de entrada relacionados con los requisitos del producto y mantenerse
registros (véase 4.2.4). Estos elementos de entrada deben incluir:

a) los requisitos funcionales y de desempenio,

b) los requisitos legales y reglamentarios aplicables,

¢) lainformacion proveniente de disefios previos similares, cuando sea aplicable, y
d) cualquier otro requisito esencial para el disefo y desarrollo.

Los elementos de entrada deben revisarse para comprobar que sean adecuados. Los requisitos deben estar
completos, sin ambigledades y no deben ser contradictorios.

7.3.3 Resultados del diseio y desarrollo

Los resultados del diserio y desarrollo deben proporcionarse de manera adecuada para la verificacion respecto
a los elementos de entrada para el disefio y desarrollo, y deben aprobarse antes de su liberacién.

Los resultados del disefio y desarrollo deben:

a) cumplir los requisitos de los elementos de entrada para el disefio y desarrollo,

b) proporcionar informacién apropiada para la compra, la produccion y la prestacion del servicio,
c) contener o hacer referencia a los criterios de aceptacién del producto, y

d) especificar las caracteristicas del producto que son esenciales para el uso seguro y correcto.

NOTA La informacién para la produccion y la prestacion del servicio puede incluir detalles para la preservaciéon del
producto.

7.3.4 Revision del disefio y desarrollo

En las etapas adecuadas, deben realizarse revisiones sistematicas del disefio y desarrollo de acuerdo con lo
planificado (véase 7.3.1) para:

a) evaluar la capacidad de los resultados de disefio y desarrollo para cumplir los requisitos, e
b) identificar cualquier problemay proponer las acciones necesarias.
Los participantes en dichas revisiones deben incluir representantes de las funciones relacionadas con la(s)

etapa(s) de disefio y desarrollo que se esta(n) revisando. Deben mantenerse registros de los resultados de
las revisiones y de cualquier accidén necesaria (véase 4.2.4).

7.3.5 Verificacion del disefio y desarrollo

Se debe realizar la verificacion, de acuerdo con lo planificado (véase 7.3.1), para asegurarse de que los resultados
del disefio y desarrollo cumplen los requisitos de los elementos de entrada del disefio y desarrollo. Deben
mantenerse registros de los resultados de la verificacién y de cualquier accion que sea necesaria (véase 4.2.4).
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7.3.6 Validacion del diseio y desarrollo

Se debe realizar la validacion del disefio y desarrollo de acuerdo con lo planificado (véase 7.3.1) para
asegurarse de que el producto resultante es capaz de satisfacer los requisitos para su aplicacion especificada
0 uso previsto, cuando sea conocido. Siempre que sea factible, la validacion debe completarse antes de la
entrega o implementacién del producto. Deben mantenerse registros de los resultados de la validacion y de
cualquier accién que sea necesaria (véase 4.2.4).

7.3.7 Control de los cambios del diseio y desarrollo

Los cambios del disefio y desarrollo deben identificarse y deben mantenerse registros. Los cambios deben
revisarse, verificarse y validarse, segun sea apropiado, y aprobarse antes de su implementacién. La revisién
de los cambios del disefio y desarrollo debe incluir la evaluacién del efecto de los cambios en las partes

constitutivas y en el producto ya entregado. Deben mantenerse registros de los resultados de la revision de los
cambios y de cualquier accidn que sea necesaria (véase 4.2.4).

7.4 Compras

7.4.1 Proceso de compras

La organizacion debe asegurarse de que el producto adquirido cumple los requisitos de compra especificados. El
tipo y el grado del control aplicado al proveedor y al producto adquirido debe depender del impacto del
producto adquirido en la posterior realizacion del producto o sobre el producto final.

La organizacion debe evaluar y seleccionar los proveedores en funcidon de su capacidad para suministrar
productos de acuerdo con los requisitos de la organizacion. Deben establecerse los criterios para la seleccion,

la evaluacion y la re-evaluacién. Deben mantenerse los registros de los resultados de las evaluaciones y de
cualquier accidn necesaria que se derive de las mismas (véase 4.2.4).

7.4.2 Informacion de las compras

La informacién de las compras debe describir el producto a comprar, incluyendo, cuando sea apropiado:
a) los requisitos para la aprobacién del producto, procedimientos, procesos y equipos,

b) los requisitos para la calificacién del personal, y

c) los requisitos del sistema de gestion de la calidad.

La organizacién debe asegurarse de la adecuacién de los requisitos de compra especificados antes de
comunicarselos al proveedor.

7.4.3 Verificacion de los productos comprados

La organizacion debe establecer e implementar la inspeccion u otras actividades necesarias para asegurarse
de que el producto comprado cumple los requisitos de compra especificados.

Cuando la organizacién o su cliente quieran llevar a cabo la verificacion en las instalaciones del proveedor, la
organizacién debe establecer en la informaciéon de compra las disposiciones para la verificacion pretendida y
el método para la liberacion del producto.
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7.5 Produccion y prestacion del servicio

7.5.1 Control de la produccion y de la prestacion del servicio

La organizacion debe planificar y llevar a cabo la produccién y la prestacidén del servicio bajo condiciones
controladas. Las condiciones controladas deben incluir, cuando sea aplicable:

a) la disponibilidad de informacion que describa las caracteristicas del producto,
b) la disponibilidad de instrucciones de trabajo, cuando sea necesario,

c) el uso del equipo apropiado,

d) la disponibilidad y uso de equipos de seguimiento y medicidn,

e) laimplementacion del seguimiento y de la medicion, y

f) laimplementacion de actividades de liberacién, entrega y posteriores a la entrega del producto.

7.5.2 Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacion del servicio

La organizacion debe validar todo proceso de produccion y de prestacion del servicio cuando los productos
resultantes no pueden verificarse mediante seguimiento o medicién posteriores y, como consecuencia, las
deficiencias aparecen Unicamente después de que el producto esté siendo utilizado o se haya prestado el
servicio.

La validacion debe demostrar la capacidad de estos procesos para alcanzar los resultados planificados.

La organizacion debe establecer las disposiciones para estos procesos, incluyendo, cuando sea aplicable:

a) los criterios definidos para la revisién y aprobacion de los procesos,

b) la aprobacion de los equipos y la calificacion del personal,

c) eluso de métodos y procedimientos especificos,

d) los requisitos de los registros (véase 4.2.4), y

e) larevalidacion.

7.5.3 Identificacion y trazabilidad

Cuando sea apropiado, la organizacion debe identificar el producto por medios adecuados, a través de toda
la realizacion del producto.

La organizacién debe identificar el estado del producto con respecto a los requisitos de seguimiento y
medicion a través de toda la realizacion del producto.

Cuando la trazabilidad sea un requisito, la organizacion debe controlar la identificacion Unica del producto y
mantener registros (véase 4.2.4).

NOTA En algunos sectores industriales, la gestion de la configuracion es un medio para mantener la identificacion y
la trazabilidad.
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7.5.4 Propiedad del cliente

La organizacion debe cuidar los bienes que son propiedad del cliente mientras estén bajo el control de la
organizacion o estén siendo utilizados por la misma. La organizacién debe identificar, verificar, proteger y
salvaguardar los bienes que son propiedad del cliente suministrados para su utilizaciéon o incorporacion dentro
del producto. Si cualquier bien que sea propiedad del cliente se pierde, deteriora o de algun otro modo se
considera inadecuado para su uso, la organizacion debe informar de ello al cliente y mantener registros
(véase 4.2.4).

NOTA La propiedad del cliente puede incluir la propiedad intelectual y los datos personales.

7.5.5 Preservacion del producto
La organizacion debe preservar el producto durante el proceso interno y la entrega al destino previsto para
mantener la conformidad con los requisitos. Segun sea aplicable, la preservacion debe incluir la identificacién,

manipulacioén, embalaje, almacenamiento y proteccién. La preservacion debe aplicarse también a las partes
constitutivas de un producto.

7.6 Control de los equipos de seguimiento y de medicién

La organizacién debe determinar el seguimiento y la medicién a realizar y los equipos de seguimiento y
medicién necesarios para proporcionar la evidencia de la conformidad del producto con los requisitos
determinados.

La organizacion debe establecer procesos para asegurarse de que el seguimiento y medicion pueden
realizarse y se realizan de una manera coherente con los requisitos de seguimiento y medicion.

Cuando sea necesario asegurarse de la validez de los resultados, el equipo de medicion debe:

a) calibrarse o verificarse, o ambos, a intervalos especificados o antes de su utilizaciéon, comparado con
patrones de medicién trazables a patrones de medicién internacionales o nacionales; cuando no existan
tales patrones debe registrarse la base utilizada para la calibracién o la verificacion (véase 4.2.4);

b) ajustarse o reajustarse segln sea necesario;

c) estar identificado para poder determinar su estado de calibracion;

d) protegerse contra ajustes que pudieran invalidar el resultado de la medicién;

e) protegerse contra los dafnos y el deterioro durante la manipulacién, el mantenimiento y el almacenamiento.

Ademaés, la organizacion debe evaluar y registrar la validez de los resultados de las mediciones anteriores

cuando se detecte que el equipo no esta conforme con los requisitos. La organizacién debe tomar las

acciones apropiadas sobre el equipo y sobre cualquier producto afectado.

Deben mantenerse registros de los resultados de la calibracién y la verificacién (véase 4.2.4).

Debe confirmarse la capacidad de los programas informaticos para satisfacer su aplicacion prevista cuando

estos se utilicen en las actividades de seguimiento y medicién de los requisitos especificados. Esto debe

llevarse a cabo antes de iniciar su utilizacién y confirmarse de nuevo cuando sea necesario.

NOTA La confirmacion de la capacidad del software para satisfacer su aplicacion prevista incluiria habitualmente su
verificacion y gestion de la configuracion para mantener la idoneidad para su uso.

Traduccién oficial/Official translation/Traduction officielle
© 1SO 2008 — Todos los derechos reservados 13



1ISO 9001:2008 (traduccion oficial)

8 Medicion, analisis y mejora

8.1 Generalidades

La organizacion debe planificar e implementar los procesos de seguimiento, medicion, analisis y mejora necesarios
para:

a) demostrar la conformidad con los requisitos del producto,
b) asegurarse de la conformidad del sistema de gestién de la calidad, y
¢) mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

Esto debe comprender la determinacién de los métodos aplicables, incluyendo las técnicas estadisticas, y el
alcance de su utilizacién.

8.2 Seguimiento y medicion

8.2.1 Satisfaccion del cliente

Como una de las medidas del desempefio del sistema de gestion de la calidad, la organizacién debe realizar el
seguimiento de la informacién relativa a la percepcion del cliente con respecto al cumplimiento de sus requisitos
por parte de la organizacion. Deben determinarse los métodos para obtener y utilizar dicha informacién.

NOTA El seguimiento de la percepcion del cliente puede incluir la obtencidén de elementos de entrada de fuentes como
las encuestas de satisfaccion del cliente, los datos del cliente sobre la calidad del producto entregado, las encuestas de
opinion del usuario, el analisis de la pérdida de negocios, las felicitaciones, las garantias utilizadas y los informes de los
agentes comerciales.

8.2.2 Auditoriainterna

La organizacién debe llevar a cabo auditorias internas a intervalos planificados para determinar si el sistema de
gestion de la calidad:

a) es conforme con las disposiciones planificadas (véase 7.1), con los requisitos de esta Norma Internacional
y con los requisitos del sistema de gestién de la calidad establecidos por la organizacién, y

b) se haimplementado y se mantiene de manera eficaz,

Se debe planificar un programa de auditorias tomando en consideracion el estado y la importancia de los
procesos y las areas a auditar, asi como los resultados de auditorias previas. Se deben definir los criterios de
auditoria, el alcance de la misma, su frecuencia y la metodologia. La seleccién de los auditores y la realizacién
de las auditorias deben asegurar la objetividad e imparcialidad del proceso de auditoria. Los auditores no
deben auditar su propio trabajo.

Se debe establecer un procedimiento documentado para definir las responsabilidades y los requisitos para
planificar y realizar las auditorias, establecer los registros e informar de los resultados.

Deben mantenerse registros de las auditorias y de sus resultados (véase 4.2.4).

La direccién responsable del area que esté siendo auditada debe asegurarse de que se realizan las correcciones
y se toman las acciones correctivas necesarias sin demora injustificada para eliminar las no conformidades
detectadas y sus causas. Las actividades de seguimiento deben incluir la verificacién de las acciones tomadas y
el informe de los resultados de la verificacion (véase 8.5.2).

NOTA Véase la Norma ISO 19011 para orientacién.
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8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

La organizacion debe aplicar métodos apropiados para el seguimiento, y cuando sea aplicable, la medicion
de los procesos del sistema de gestién de la calidad. Estos métodos deben demostrar la capacidad de los
procesos para alcanzar los resultados planificados. Cuando no se alcancen los resultados planificados,
deben llevarse a cabo correcciones y acciones correctivas, segun sea conveniente.

NOTA Al determinar los métodos apropiados, es aconsejable que la organizacion considere el tipo y el grado de
seguimiento o medicion apropiado para cada uno de sus procesos en relacion con su impacto sobre la conformidad con
los requisitos del producto y sobre la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

8.2.4 Seguimiento y medicion del producto

La organizacion debe hacer el seguimiento y medir las caracteristicas del producto para verificar que se
cumplen los requisitos del mismo. Esto debe realizarse en las etapas apropiadas del proceso de realizacion
del producto de acuerdo con las disposiciones planificadas (véase 7.1). Se debe mantener evidencia de la
conformidad con los criterios de aceptacién.

Los registros deben indicar la(s) persona(s) que autoriza(n) la liberacidn del producto al cliente (véase 4.2.4).
La liberacion del producto y la prestacién del servicio al cliente no deben llevarse a cabo hasta que se hayan

completado satisfactoriamente las disposiciones planificadas (véase 7.1), a menos que sean aprobados de
otra manera por una autoridad pertinente y, cuando corresponda, por el cliente.

8.3 Control del producto no conforme

La organizacion debe asegurarse de que el producto que no sea conforme con los requisitos del producto, se
identifica y controla para prevenir su uso o entrega no intencionados. Se debe establecer un procedimiento
documentado para definir los controles y las responsabilidades y autoridades relacionadas para tratar el producto
no conforme.

Cuando sea aplicable, la organizacién debe tratar los productos no conformes mediante una o0 mas de las
siguientes maneras:

a) tomando acciones para eliminar la no conformidad detectada;

b) autorizando su uso, liberacion o aceptacion bajo concesion por una autoridad pertinente y, cuando sea
aplicable, por el cliente;

c) tomando acciones para impedir su uso o aplicacion prevista originalmente;

d) tomando acciones apropiadas a los efectos, reales o potenciales, de la no conformidad cuando se
detecta un producto no conforme después de su entrega o cuando ya ha comenzado su uso.

Cuando se corrige un producto no conforme, debe someterse a una nueva verificacién para demostrar su
conformidad con los requisitos.

Se deben mantener registros (véase 4.2.4) de la naturaleza de las no conformidades y de cualquier accion
tomada posteriormente, incluyendo las concesiones que se hayan obtenido.
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8.4 Analisis de datos

La organizacién debe determinar, recopilar y analizar los datos apropiados para demostrar la idoneidad y la
eficacia del sistema de gestién de la calidad y para evaluar dénde puede realizarse la mejora continua de la
eficacia del sistema de gestion de la calidad. Esto debe incluir los datos generados del resultado del
seguimiento y medicién y de cualesquiera otras fuentes pertinentes.

El analisis de datos debe proporcionar informacion sobre:

a) la satisfaccién del cliente (véase 8.2.1),

b) la conformidad con los requisitos del producto (véase 8.2.4),

c) las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los productos, incluyendo las oportunidades para
llevar a cabo acciones preventivas (véase 8.2.3 y 8.2.4),y

d) los proveedores (véase 7.4).

8.5 Mejora

8.5.1 Mejora continua
La organizacién debe mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestién de la calidad mediante el uso

de la politica de la calidad, los objetivos de la calidad, los resultados de las auditorias, el anélisis de datos, las
acciones correctivas y preventivas y la revisién por la direccién.

8.5.2 Accion correctiva

La organizacién debe tomar acciones para eliminar las causas de las no conformidades con objeto de prevenir
que vuelvan a ocurrir. Las acciones correctivas deben ser apropiadas a los efectos de las no conformidades
encontradas.

Debe establecerse un procedimiento documentado para definir los requisitos para:

a) revisar las no conformidades (incluyendo las quejas de los clientes),

b) determinar las causas de las no conformidades,

c) evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las no conformidades no vuelvan a
ocurrir,

d) determinar e implementar las acciones necesarias,
e) registrar los resultados de las acciones tomadas (véase 4.2.4), y

f)  revisar la eficacia de las acciones correctivas tomadas.
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8.5.3 Accion preventiva

La organizacion debe determinar acciones para eliminar las causas de no conformidades potenciales para
prevenir su ocurrencia. Las acciones preventivas deben ser apropiadas a los efectos de los problemas
potenciales.

Debe establecerse un procedimiento documentado para definir los requisitos para:

a) determinar las no conformidades potenciales y sus causas,

b) evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades,

c) determinar e implementar las acciones necesarias,

d) registrar los resultados de las acciones tomadas (véase 4.2.4), y

e) revisar la eficacia de las acciones preventivas tomadas.
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Correspondencia entre la Norma ISO 9001:2008
y la Norma ISO 14001:2004

Tabla A.1 — Correspondencia entre la Norma ISO 9001:2008 y la Norma ISO 14001:2004

1ISO 9001:2008

ISO 14001:2004

Introduccion (titulo solamente)

Introduccién

Generalidades 0.1
Enfoque basado en procesos 0.2
Relacién con la Norma ISO 9004 0.3
Compatibilidad con otros sistemas de gestion 0.4
Objeto y campo de aplicacion (titulo 1 1 Objeto y campo de aplicacién
solamente)
Generalidades 1.1
Aplicacion 1.2
Referencias normativas 2 2 Normas para consulta
Términos y definiciones 3 3 Términos y definiciones
Sistema de gestion de la calidad (titulo 4 4 Requisitos del sistema de gestién ambiental
solamente) (titulo solamente)
Requisitos generales 41 4.1 Requisitos generales
Requisitos de la documentacion (titulo 4.2
solamente)
Generalidades 4.2.1 444 Documentacion
Manual de la calidad 422
Control de los documentos 4.2.3 445 Control de los documentos
Control de los registros 424 454 Control de los registros
Responsabilidad de la direccién (titulo 5
solamente)
Compromiso de la direccion 5.1 4.2 Politica ambiental
441 Recursos, funciones, responsabilidad y
autoridad
Enfoque al cliente 5.2 4.3.1 Aspectos ambientales
43.2 Requisitos legales y otros requisitos
4.6 Revision por la direccion
Politica de la calidad 5.3 4.2 Politica ambiental
Planificacion (titulo solamente) 5.4 43 Planificacién (titulo solamente)
Objetivos de la calidad 5.4.1 433 Objetivos, metas y programas
Planificacién del sistema de gestion de la 5.4.2 4.3.3 Objetivos, metas y programas
calidad
Responsabilidad, autoridad y comunicacion 5.5
(titulo solamente)
Responsabilidad y autoridad 5.5.1 41 Requisitos generales
4.41 Recursos, funciones, responsabilidad y
autoridad
Representante de la direccién 55.2 441 Recursos, funciones, responsabilidad y

autoridad
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Tabla A.1 — Correspondencia entre la Norma ISO 9001:2008 y la Norma ISO 14001:2004 (continuacion)

1ISO 9001:2008

ISO 14001:2004

Comunicacion interna 5.5.3 4.4.3 Comunicacién

Revision por la direccion (titulo solamente) 5.6 4.6 Revision por la direccion

Generalidades 5.6.1 4.6 Revision por la direccion

Informacion de entrada para la revisién 5.6.2 4.6 Revision por la direccion

Resultados de la revision 5.6.3 4.6 Revisién por la direccion

Gestion de los recursos (titulo solamente) 6

Provisién de recursos 6.1 441 Recursos, funciones, responsabilidad y

autoridad

Recursos humanos (titulo solamente) 6.2

Generalidades 6.2.1 442 Competencia, formacion y toma de conciencia

Competencia, formacion y toma de conciencia | 6.2.2 442 Competencia, formacion y toma de conciencia

Infraestructura 6.3 4.41 Recursos, funciones, responsabilidad y

autoridad

Ambiente de trabajo 6.4

Realizacién del producto (titulo solamente) 7 4.4 Implementacién y operacion (titulo solamente)

Planificacion de la realizacién del producto 7.1 446 Control operacional

Procesos relacionados con el cliente (titulo 7.2

solamente)

Determinacién de los requisitos relacionados 7.21 4.3.1 Aspectos ambientales

con el producto 432 Requisitos legales y otros requisitos
446 Control operacional

Revision de los requisitos relacionados conel | 7.2.2 4.3.1 Aspectos ambientales

producto 446 Control operacional

Comunicacion con el cliente 723 443 Comunicacién

Disefio y desarrollo (titulo solamente) 7.3

Planificacién del disefio y desarrollo 7.3.1 4.4.6 Control operacional

Elementos de entrada para el disefio y 7.3.2 446 Control operacional

desarrollo

Resultados del disefio y desarrollo 7.3.3 446 Control operacional

Revision del disefio y desarrollo 7.34 446 Control operacional

Verificacion del disefio y desarrollo 7.35 4.4.6 Control operacional

Validacion del disefio y desarrollo 7.3.6 446 Control operacional

Control de los cambios del disefio y desarrollo | 7.3.7 446 Control operacional

Compras (titulo solamente) 7.4

Proceso de compras 7.41 4.4.6 Control operacional

Informacion de las compras 7.42 446 Control operacional

Verificacion de los productos comprados 7.4.3 446 Control operacional

Produccion y prestacion del servicio (titulo 7.5

solamente)

Control de la produccién y de la prestacion del | 7.5.1 446 Control operacional

servicio

Validacion de los procesos de la producciény | 7.5.2 4.4.6 Control operacional

de la prestacién del servicio

Identificacion y trazabilidad 7.5.3
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Tabla A.1 — Correspondencia entre la Norma ISO 9001:2008 y la Norma ISO 14001:2004 (continuacion)

1ISO 9001:2008

ISO 14001:2004

Propiedad del cliente 754
Preservacién del producto 7.55 446 Control operacional
Control de los equipos de seguimiento y de 7.6 451 Seguimiento y medicién
medicion
Medicién, andlisis y mejora (titulo solamente) 8 4.5 Verificacion (titulo solamente)
Generalidades 8.1 4.5.1 Seguimiento y medicion
Seguimiento y medicién (titulo solamente) 8.2
Satisfaccion del cliente 8.2.1
Auditoria interna 8.2.2 455 Auditoria interna
Seguimiento y medicién de los procesos 8.2.3 451 Seguimiento y medicién
452 Evaluacion del cumplimiento legal
Seguimiento y medicién del producto 8.2.4 451 Seguimiento y medicién
45.2 Evaluacion del cumplimiento legal
Control del producto no conforme 8.3 447 Preparacion y respuesta ante emergencias
453 No conformidad, accién correctiva y acciéon
preventiva
Andlisis de datos 8.4 4.5.1 Seguimiento y medicion
Mejora (titulo solamente) 8.5
Mejora continua 8.5.1 4.2 Politica ambiental
4.3.3 Objetivos, metas y programas
4.6 Revision por la direccion
Accién correctiva 8.5.2 453 No conformidad, accién correctiva y accion
preventiva
Accibn preventiva 8.5.3 453 No conformidad, accién correctiva y accion

preventiva
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Tabla A.2 — Correspondencia entre la Norma ISO 14001:2004 y la Norma ISO 9001:2008

ISO 14001:2004

ISO 9001:2008

Introduccion

Introduccioén (titulo solamente)

0.1 Generalidades
0.2 Enfoque basado en procesos
0.3 Relacién con la Norma ISO 9004
0.4 Compatibilidad con otros sistemas de gestién
Objeto y campo de aplicacion 1 1 Objeto y campo de aplicacion (titulo
solamente)
1.1 Generalidades
1.2 Aplicacion
Normas para consulta 2 Referencias normativas
Términos y definiciones 3 Términos y definiciones
Requisitos del sistema de gestién ambiental 4 Sistema de gestién de la calidad (titulo
(titulo solamente) solamente)
Requisitos generales 41 4.1 Requisitos generales
55 Responsabilidad, autoridad y comunicacién
(titulo solamente)
551 Responsabilidad y autoridad
Politica ambiental 4.2 5.1 Compromiso de la direccion
5.3 Politica de la calidad
8.5.1 Mejora continua
Planificacion (titulo solamente) 4.3 5.4 Planificacion (titulo solamente)
Aspectos ambientales 4.3.1 5.2 Enfoque al cliente
7.21 Determinacién de los requisitos relacionados
con el producto
7.2.2 Revisidn de los requisitos relacionados con el
producto
Requisitos legales y otros requisitos 4.3.2 5.2 Enfoque al cliente
7.21 Determinacién de los requisitos relacionados
con el producto
Objetivos, metas y programas 4.3.3 5.4.1 Objetivos de la calidad
542 Planificacion del sistema de gestién de la
calidad
8.5.1 Mejora continua
Implementacién y operacion (titulo solamente) | 4.4 7 Realizacién del producto (titulo solamente)
Recursos, funciones, responsabilidad y 4.41 5.1 Compromiso de la direccion
autoridad 5.5.1 Responsabilidad y autoridad
55.2 Representante de la direccion
6.1 Provisién de recursos
6.3 Infraestructura
Competencia, formacién y toma de conciencia | 4.4.2 6.2.1 (Recursos humanos) Generalidades
6.2.2 Competencia, formacién y toma de conciencia
Comunicacioén 4.4.3 5.5.3 Comunicacién interna
7.2.3 Comunicacién con el cliente
Documentacion 444 4.2.1 (Requisitos de la documentacion)
Generalidades
Control de documentos 445 423 Control de los documentos
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Tabla A.2 — Correspondencia entre la Norma ISO 14001:2004 y la Norma ISO 9001:2008 (continuacion)

ISO 14001:2004

1ISO 9001:2008

Control operacional 4.4.6 7.1 Planificacién de la realizacién del producto
7.2 Procesos relacionados con el cliente (titulo
solamente)
7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados
con el producto
7.2.2 Revisién de los requisitos relacionados con el
producto
7.3.1 Planificacién del disefio y desarrollo
7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y
desarrollo
7.3.3 Resultados del disefio y desarrollo
7.3.4 Revisién del disefio y desarrollo
7.35 Verificacion del disefio y desarrollo
7.3.6 Validacion del disefio y desarrollo
7.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrollo
7.41 Proceso de compras
7.4.2 Informacion de las compras
7.4.3 Verificacion de los productos comprados
7.5 Produccion y prestacion del servicio (titulo
solamente)
7.5.1 Control de la produccién y de la prestacion del
servicio
7.5.2 Validacion de los procesos de la produccion y
de la prestacién del servicio
7.5.5 Preservacion del producto
Preparacion y respuesta ante emergencias 447 8.3 Control del producto no conforme
Verificacion (titulo solamente) 4.5 8 Medicion, analisis y mejora (titulo solamente)
Seguimiento y medicién 4.51 7.6 Control de los equipos de seguimiento y de
medicién
8.1 (Medicion, analisis y mejora) Generalidades
8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos
8.2.4 Seguimiento y medicién del producto
8.4 Andlisis de datos
Evaluacién del cumplimiento legal 452 8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos
8.2.4 Seguimiento y medicién del producto
No conformidad, accidn correctiva y accién 4.5.3 8.3 Control del producto no conforme
preventiva 8.4 Analisis de datos
8.5.2 Accion correctiva
8.5.3 Accibn preventiva
Control de los registros 454 424 Control de los registros
Auditoria interna 455 8.2.2 Auditoria interna
Revision por la direccion 4.6 5.1 Compromiso de la direccion
5.6 Revisién por la direccion (titulo solamente)
5.6.1 Generalidades
5.6.2 Informacion de entrada para la revision
5.6.3 Resultados de la revisién
8.5.1 Mejora continua
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Anexo B
(informativo)

Cambios entre la Norma ISO 9001:2000 y la Norma ISO 9001:2008

Tabla B.1 — Cambios entre la Norma ISO 9001:2000 y la Norma ISO 9001:2008

N¢ de Capitulo Parrafo/ A?Ii\‘):ig .
X Figura/ - Texto modificado
1SO 9001:2000 Tabla/Nota Sup{g)sten
Prélogo Par. 2 S+A Las Normas Internacionales sen—editadasse redactan de acuerdo con las reglas
establecidas en la Parte-3-Parte 2 de las Directivas ISO/IEC
Prélogo Par. 3, A La tarea principal de los comités técnicos es preparar Normas Internacionales
Frase 1
Frase 2 S+A Los proyectos de Normas Internacionales {(EBIS} adoptados por los comités
técnicos sen-enviades_se circulan a los organismos miembros para votacién.
Prélogo Par 4, S+A Se llama la atencién sobre la posibilidad de que algunos de los elementos de este
Frase 1 documento esta-Nerma-lnternacional puedan estar sujetos a derechos de patente
Prélogo Par 5 S+A La-Nerma-Internacional La Norma ISO 9001 fueha sido preparada por el Comité
Técnico ISO/TC 176, Gestion y aseguramiento de la calidad, Subcomité SC 2,
Sistemas de la calidad.
Prologo Par. 6 S
A Esta cuarta edicién anula y sustituye a la tercera edicion (ISO 9001:2000). que ha
sido modificada para clarificar puntos en el texto y aumentar la compatibilidad con la
Norma ISO 14001:2004
Prologo Par. 7 S ieio
Prélogo Par. 8 S
Prologo Nuevopar.7 |[A Los detalles de los cambios entre la tercera edicion y esta cuarta edicion se
muestran en el Anexo B
Prélogo de la Par. 2 A Argentina, Bolivia, Brasil, Chile, Colombia, Costa Rica, Cuba, Ecuador, Espaia,
versién en espafol Estados Unidos de América, México, Perd, Republica Dominicana, Uruguay vy
Venezuela.
Prologo de la Par. 4 S+A

versién en espafol

e ésta representa_una_iniciativa pionera en la normalizacidn internacional._con la

N7

. ii . . -
Esta traduccién es parte del resultado del trabajo que el Grupo ISO/TC 176 STTG
viene desarrollando desde su creacion en el afio 1999 para lograr la unificaciéon de
la terminologia en lengua espariola en el &mbito de la gestién de la calidad.
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Tabla B.1 — Cambios entre la Norma ISO 9001:2000 y la Norma I1SO 9001:2008 (continuacion)

. Adicidn
Ne de Capitulo ';?;Larf:/’ (A) o
1ISO 9001:2000 Tabla/Nota Sup(l:)swn

Texto modificado

0.1 Par. 1, S
Frase 2

p

——tla-erganizacion.
A El disefio y la implementacion del sistema de gestion de la calidad de una
organizacién estan influenciados por:

a) el entorno de la organizacién, los cambios en ese entorno y los riesgos
asociados con ese entorno,

b) sus necesidades cambiantes,

c) sus objetivos particulares,

d) los productos que proporciona,

e) los procesos que emplea,

f) sutamano y la estructura de la organizacién.

Frase 3 Nuevo par. No es el prop6sito de esta Norma Internacional proporcionar uniformidad en la
ahora estructura de los sistemas de gestién de la calidad o en la documentacioén.

0.1 Par. 4 A Esta Norma Internacional pueden utilizarla partes internas y externas, incluyendo
organismos de certificacion, para evaluar la capacidad de la organizacién para
cumplir los requisitos del cliente,_los legales y los reglamentarios aplicables al
producto y los propios de la organizacién

0.2 Par. 2 S+A Para que una organizacién funcione de manera eficaz-tiere-que identificar determinar,
y gestionar numerosas actividades relacionadas entre si. Una actividad o un conjunto
de actividades que utiliza recursos, y que se gestiona con el fin de permitir que los
elementos de entrada se transformen en resultados, se puede considerar como un
proceso.

0.2 Par. 3 A La aplicacion de un sistema de procesos dentro de la organizacién, junto con la
identificacién e interacciones de estos procesos, asi como su gestién para
producir el resultado deseado, puede denominarse como "enfoque basado en
procesos".

0.3 Par. 1 S+A Las—ediciones—actuales—de Las Normas ISO 9001 e ISO 9004 se-han-desarrollade
como-un-par-coherente-de-normas—para-los son normas de sistemas de gestion
de la —calidadlas cuales hansidodisefiadas que se han disefiado para
complementarse entre si, pero—que—pueden—utilizarse—igualmente—come
documentos—independientes pero también pueden utilizarse de manera

0.3 Par 2 S+A La Norma ISO 9001 especifica los requisitos para un sistema de gestion de la|
calidad que pueden utilizarse para su aplicacién interna por las organizaciones, para
certificacion o con fines contractuales. Se centra en la eficacia del sistema de gestion

0.3 Par3 S+A

En el momento de la publicacién de esta Norma Internacional, la Norma ISO 9004 se
encuentra en revisién. La edicién revisada de la Norma ISO 9004 proporcionara
orientacion a la direccion, para que cualquier organizacion logre el éxito sostenido
en _un entorno complejo, exigente y en constante cambio. La Norma ISO 9004
proporciona un enfoqgue mas amplio sobre la gestiéon de la calidad que la Norma
ISO 9001; trata las necesidades y las expectativas de todas las partes
interesadas y su satisfaccion, mediante la mejora sistematica y continua del
desempeiio de la organizacién. Sin _embargo, no estd prevista para su uso
contractual, reglamentario o en certificacién.
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Tabla B.1 — Cambios entre la Norma ISO 9001:2000 y la Norma ISO 9001:2008 (continuacion)

N2 de Capitulo
1SO 9001:2000

Parrafo/
Figura/
Tabla/Nota

Adicion
(A)o
S »
()

Texto modificado

0.4

Par. 1

S+A

se han considerado las
disposiciones de la Norma ISO 14001:2004 para aumentar la compatibilidad de
las dos normas en beneficio de la comunidad de usuarios. El Anexo A muestra la
correspondencia entre las Normas ISO 9001:2008 e ISO 14001:2004.

Durante el desarrollo de esta Norma Internacional,

0.4

Par. 2

S+A

Esta Norma Internacional no incluye requisitos especificos de otros sistemas de
gestién, tales como aquellos particulares para la gestion ambiental, gestién de la
seguridad y salud ocupacional, gestién financiera o gestion de riesgos. Sin
embargo, esta Norma Internacional permite a una organizacion integraro—alinear
alinear o integrar su propio sistema de gestion de la calidad con requisitos de sistemas
de gestion relacionados. Es posible para una organizacion adaptar su(s) sistema(s) de
gestion existente(s) con la finalidad de establecer un sistema de gestién de la calidad
que cumpla con los requisitos de esta Norma Internacional.

1.1

Punto a)

S+A

a) necesita demostrar su capacidad para proporcionar regularmente de—forma
coherente productos que satisfagan los requisitos del cliente y los legales y
reglamentarios aplicables, y

Punto b)

b) aspira a aumentar la satisfaccion del cliente a través de la aplicacion eficaz del
sistema, incluidos los procesos para la mejora continua del sistema y el
aseguramiento de la conformidad con los requisitos del cliente y los legales y
reglamentarios aplicables.

Nota

NOTA En esta Norma Internacional, el término "producto” se aplica Unicamente a:

a) el producto destinado a un cliente o solicitado por él,

b) cualquier resultado previsto de los procesos de realizaciéon del producto.

1.2

Par. 3

S+A

Cuando se realicen exclusiones, no se podra alegar conformidad con esta Norma|
Internacional a menos que dichas exclusiones queden restringidas a los requisitos|
expresados en el Capitulo 7 y que tales exclusiones no afecten a la capacidad o
responsabilidad de la organizacién para proporcionar productos que eumplir cumplan

Par. 1

con los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios aplicables.

Los documentos de referencia siguientes son indispensables para la aplicacién de
este documento. Para las referencias con fecha sé6lo se aplica la edicién citada.
Para las referencias sin fecha se aplica la Ultima ediciéon del documento de
referencia (incluyendo cualquier modificacién).

S+A

ISO 9000:20002005 — Sistemas de gestion de la calidad. Fundamentos y vocabulario.

Par 1

S+A

Para el propésito de_este documento esta-nerma-internacional, son aplicables los
términos y definiciones dados en la Norma ISO 9000.

Par. 2, 3
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Tabla B.1 — Cambios entre la Norma ISO 9001:2000 y la Norma I1SO 9001:2008 (continuacion)

N2 de Capitulo
1SO 9001:2000

Parrafo/
Figura/
Tabla/Nota

Adicion
(A)o
S .,
(S)

Texto modificado

4.1

Punto a)

S+A

a) Identificar-determinar los procesos necesarios para el sistema de gestion de la
calidad y su aplicacion a través de la organizacién (véase 1.2),

4.1

Punto c)

S+A

c) determinar los criterios y los métodos eriterios—y—métedes necesarios para
asegurarse de que tanto la operacién como el control de estos procesos sean
eficaces,

4.1

Punto e)

S+A

e) realizar el seguimiento, la medicion cuando sea aplicable y el andlisis de estos
procesos,

4.1

Par. 4

S+A

En los casos en que la organizacion opte por contratar externamente cualquier|
proceso que afecte a la conformidad del producto con los requisitos, la organizacién
debe asegurarse de controlar tales procesos. El tipo y grado de control a aplicar
sobre dichos procesos contratados externamente-debe-estar identificado definido
dentro del sistema de gestién de la calidad.

4.1

Nota 1

S+A

NOTA 1 Los procesos necesarios para el sistema de gestién de la calidad a
los que se ha hecho referencia anteriormente deberian—ineluir incluyen los
procesos para las actividades de-gestién-de la direccion, la provision de recursos, la|
realizacion del producto ylas-mediciones, la medicion, el andlisis y la mejora.

4.1

Nuevas Notas
2y3

NOTA 2 Un “proceso contratado externamente” es un proceso que la
organizacién necesita para su sistema de gestion de la calidad y que la
organizacién decide que sea desempefado por una parte externa.

NOTA 3 Asegurar el control sobre los procesos contratados externamente no
exime a la organizacién de la responsabilidad de cumplir con todos los requisitos
del cliente, legales y reglamentarios. El tipo y el grado de control a aplicar al proceso
contratado externamente puede estar influenciado por factores tales como:

a) el impacto potencial del proceso contratado externamente sobre la capacidad de
la organizacion para proporcionar productos conformes con los requisitos,

b) el grado en el que se comparte el control sobre el proceso,

¢) la capacidad para conseguir el control necesario a través de la aplicacién del
apartado 7.4.

4.2.1

Punto c¢)

S+A

c) los procedimientos documentados y los registros requeridos por er-esta Norma
Internacional, y

4.2.1

Punto d)

S+A

d) los documentos, incluidos los registros necesitades—porta—organizacién—que la

organizaciéon determina gue son necesarios para asegurarse de la eficaz
planificacion, operacién y control de sus procesos y

4.2.1

Punto e)

4.2.1

Nota 1

S+A

NOTA 1 Cuando aparece aparezea el término “procedimiento documentado”
dentro de esta Norma Internacional, significa que el procedimiento sea establecido,
documentado, implementado y mantenido. Un solo documento puede incluir los
requisitos para uno o mas procedimientos. Un requisito relativo a un procedimiento
documentado puede cubrirse con mas de un documento.

4.2.3

Par 1

Los documentos requeridos por el sistema de gestion de la calidad deben
controlarse. Los registros son un tipo especial de documento y deben controlarse de
acuerdo con los requisitos citados en el apartado 4.2.4.

423

Punto c¢)

S+A

c) asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de la version vigente
revisién-actual-de los documentos,

423

Punto f)

S+A

f) asegurarse de que se-identifican—los documentos de origen externo, gue la
organizacién determina que son necesarios para la planificacién y la operacién
del sistema de gestion de la calidad, se identifican y que se controla su
distribucion, y
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N2 de Capitulo
1SO 9001:2000

Parrafo/
Figura/
Tabla/Nota

Adicion
(A)o
S "
(S)

Texto modificado

4.2.4

Par. 1

S+A

Los registros deben—establecerse y—mantenerse establecidos para proporcionar
evidencia de la conformidad con los requisitos asi como de la operacion eficaz del
sistema de gestiébn de la calidad deben controlarse. Les—registros—deben|
permanecerlegibles-facilmente-identificables-y-recuperables:

La organizacién debe establecer Debe—establecerse un procedimiento documentado
para definir los controles necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la|
proteccion, la recuperacién, la el-tiempo—de retencion y la disposicion de los
registros.

Los registros deben permanecer legibles, faciimente identificables y recuperables.

5.4.2

Punto a)

a) la planificacion del sistema de gestién de la calidad se realiza con el fin de
cumplir los requisitos citados en el apartado 4.1, asi como los objetivos de la
calidad, y

5.5.2

Par. 1

S+A

La alta direccién debe designar un miembro de la direccion de la organizacién
quien, independientemente con-independencia de otras responsabilidades, debe
tener la responsabilidad y autoridad que incluya

5.6.1

Par 1

Cambio de
lugar

La alta direccién debe;—a-intervalos—planificades; revisar el sistema de gestion de
la calidad de la organizacion, a intervalos planificados, para asegurarse de su
conveniencia, adecuacion y eficacia continuas. La revision debe incluir Ia|
evaluacion de las oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el
sistema de gestion de la calidad, incluyendo la politica de la calidad y los
objetivos de la calidad.

5.6.2

Titulo del
capitulo

Informacién de entrada para la revision

5.6.2

Par. 1

La informacién de entrada para la revision por la direcciéon debe incluir:
a) los resultados de auditorias,

b) la retroalimentacién del cliente,

c) el desempenio de los procesos y la conformidad del producto,

d) el estado de las acciones correctivas y preventivas,

e) las acciones de seguimiento de revisiones por la direccion previas,

f) los cambios que podrian afectar al sistema de gestién de la calidad, y
@) las recomendaciones para la mejora.

6.2.1

Par. 1

S+A

El personal que realice trabajos que afecten a la conformidad con los requisitos
calidad del producto debe ser competente con base en la educacion, formacion,
habilidades y experiencia apropiadas.

Nueva Nota

NOTA La conformidad con los requisitos del producto puede verse afectada
directa o indirectamente por el personal que desemperfia cualquier tarea dentro
del sistema de gestién de la calidad.

6.2.2

Titulo del
Capitulo

S+A

Competencia, formacion y toma de conciencia y-fermacién

6.2.2

Puntos a) y b)

S+A

a) determinar la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que
afectan a la ealidad_conformidad con los requisitos del producto,

b) cuando sea aplicable, proporcionar formacién o tomar otras acciones para
satisfacer-dichas-necesidades para lograr la competencia necesaria,

6.3

Punto c)

c) servicios de apoyo (tales como transporte, comunicacién o sistemas de
informacion).

6.4

Nueva Nota

NOTA El término "ambiente de trabajo" esta relacionado con aquellas
condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo, incluyendo factores fisicos,
ambientales y de otro tipo (tales como el ruido, la temperatura, la humedad, la
iluminacién o las condiciones climaticas).
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N2 de Capitulo
1SO 9001:2000

Parrafo/
Figura/
Tabla/Nota

Adicion
(A) o
S L.
(S)

Texto modificado

71

Punto b)

A

b) la necesidad de establecer procesos y documentos, y de proporcionar recursos
especificos para el producto;

71

Punto c)

A

c) las actividades requeridas de verificacion, validacién, seguimiento, medicion,
inspeccién y ensayo/prueba especificas para el producto asi como los criterios
para la aceptacién del mismo;

71

Notas 1y 2

S+A

NOTA 1 Un documento que especifica los procesos del sistema de gestion de|
la calidad (incluyendo los procesos de realizacion del producto) y los recursos a

aplicar gue-deben-aplicarse a un producto, proyecto o contrato especifico, puede|
denominarse eemo-un plan de la calidad.

NOTA 2 La organizacion también puede aplicar los requisitos citados en el
apartado 7.3 para el desarrollo de los procesos de realizacién del producto

7.2.1

Punto ¢)

S+A

c) los requisitos legales y reglamentarios relacionades—con—el aplicables al
producto, y

Punto d)

S+A

d) cualquier requisito adicional determinade—por que la organizacion considere
necesario.

Nueva Nota

NOTA Las actividades posteriores a la entrega incluyen, por ejemplo,
acciones cubiertas por la garantia, obligaciones contractuales como servicios de
mantenimiento, y servicios suplementarios como el reciclaje o la disposicién final.

7.3.1

Nueva Nota

NOTA La revisién, la verificacion y la validacién del disefio y desarrollo tienen
propésitos diferentes. Pueden llevarse a cabo y registrarse de forma separada o
en_cualquier combinacion que sea adecuada para el producto y para la

7.3.2

Par. 2

S+A

Estos Los elementos deben-revisarse—para—verificarsu—adecuacién de entrada

deben revisarse para comprobar que sean adecuados. Los requisitos deben estar
completos, sin ambigliedades y no deben ser contradictorios.

7.3.3

Par. 1

S+A

Los resultados del disefio y desarrollo deben proporcionarse-de-tal-manera—gue|
permitan de manera adecuada para la verificacion respecto a los elementos de
entrada para el disefio y desarrollo, y deben aprobarse antes de su liberacion.

7.3.3

Nueva Nota

A

NOTA La informacién para la produccién y la prestacién del servicio puede
incluir detalles para la preservacion del producto.

7.3.7

Parr.1y2

Sin cambio
de texto.
Fusién de los
parrafos

Los cambios del disefio y desarrollo deben identificarse y deben mantenerse
registros. Los cambios deben revisarse, verificarse y validarse, seglin sea apropiado, y
aprobarse antes de su implementacion. La revision de los cambios del disefio vy
desarrollo debe incluir la evaluacién del efecto de los cambios en las partes|
constitutivas y en el producto ya entregado. Deben mantenerse registros de los
resultados de la revisién de los cambios y de cualquier accién que sea necesaria
(véase 4.2.4).

7.41

Par. 1

S+A

La organizaciéon debe asegurarse de que el producto adquirido cumple los
requisitos de compra especificados. El tipo y aleanee el grado del control aplicado
al proveedor y al producto adquirido debe depender del impacto del producto
adquirido en la posterior realizacion del producto o sobre el producto final.

7.4.2

Par. 1

La informacién de las compras debe describir el producto a comprar, incluyendo,
cuando sea apropiado:

a) los requisitos para la aprobacion del producto, procedimientos, procesos y equipos,
b) los requisitos para la calificacién del personal, y

7.5.1

Punto d)

S+A

)
c) los requisitos del sistema de gestion de la calidad.
d) la disponibilidad y uso de dispesitives-equipos de seguimiento y medicion,

7.5.1

Punto f)

f) la implementaciéon de actividades de liberacion, entrega y posteriores a la
entrega del producto.

7.5.2

Par. 1

S+A

La organizacién debe validar aguellos-proceses todo proceso de produccién y de
prestacion del servicio dende cuando los productos resultantes no puedan pueden
verificarse mediante actividades—de—seguimiento o mediciéon posteriores. Estg

— lincluye a cualguier proceso en el que y, como consecuencia, las deficiencias se

hagan-aparentes—aparecen Unicamente después de que el producto esté siendo
utilizado o se haya prestado el servicio.
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Parrafo/ Adicion
PS_C;’ goc(:)e':p;(;jtgg Figura/ (A) . Texto modificado
: Tabla/Nota
(S)

7.5.2 Punto b) A b) la aprobacién de los equipos y la calificacion del personal

7.5.3 Par. 2 A La organizacion debe identificar el estado del producto con respecto a los
requisitos de seguimiento y medicion a través de toda la realizacion del producto.

7.5.3 Par. 3 S+A Cuando la trazabilidad sea un requisito, la organizacion debe controlar yregistrar la
identificacion Unica del producto y mantener registros (véase 4.2.4).

7.5.4 Par. 1, S+A Si cualquier bien que sea propiedad del cliente que se pierda pierde, deteriore

Frase 3 deteriora o gue—de algun otro modo se considera inadecuado para su uso, debe
serregistrado-{véase-4-2:.4)-y-comunicado-al-cliente-la organizaciéon debe informar
de ello al cliente y mantener registros (véase 4.2.4).

Nota A NOTA  La propiedad del cliente puede incluir la propiedad intelectual y los
datos personales.

7.5.5 Par. 1 S+A La organizacién debe preservarla-conformidad-del el producto durante el proceso
interno y la entrega al destino previsto para mantener la conformidad con los
requisitos. Esta Segun sea aplicable, la preservacién debe incluir la identificacién,
manipulacién, embalaje, almacenamiento y proteccion. La preservacion debe
aplicarse también a las partes constitutivas de un producto.

7.6 Titulo S+A Control de los dispesitives equipos de seguimiento y de medicién

7.6 Par. 1 S+A La organizacion debe determinar el seguimiento y la mediciéon a realizar y los

dispesitivos equipos de medicibn—y—seguimiento seguimiento y medicién
necesarios para proporcionar la evidencia de la conformidad del producto con los

requisitos determinados, {véase-72-1)-

7.6 Punto a) S+A a) calibrarse o verificarse, o _ambos, a intervalos especificados o antes de su
utilizacién, comparado con patrones de medicién trazables a patrones de
medicion nacionales—o—internacionales _internacionales o nacionales; cuando no
existan tales patrones debe registrarse la base utilizada para la calibracion o la

verificacion (véase 4.2.4);
7.6 Punto c) S+A
c) estar identificado para poder determinar su estado de calibracién;
7.6 Par. 4, Ahora nuevo | Deben mantenerse registros de los resultados de la calibracién y la verificacion
Frase 3 Par. 5 sin (véase 4.2.4).
cambios
7.6 Nota S+A
NOTA  La confimacién de la capacidad del software para satisfacer su aplicacion
prevista incluiria_habitualmente su verificacion y gestion de la configuracién para
mantener la idoneidad para su uso.
8.1 Punto a) S+A a) demostrar la conformidad delproducto con los requisitos del producto,
8.2.1 Nueva Nota A NOTA  El sequimiento de la percepcién del cliente puede incluir la obtencién de

elementos de entrada de fuentes como las encuestas de satisfaccién del cliente,
los datos del cliente sobre la calidad del producto entregado, las encuestas de
opinién del usuario, el andlisis de la pérdida de negocios, las felicitaciones, las

garantias utilizadas y los informes de los agentes comerciales.

8.2.2 Nuevo Par.3 A Se debe establecer un procedimiento documentado para definir las responsa-
bilidades y los requisitos para planificar y realizar las auditorias, establecer los
registros e informar de los resultados.

8.2.2 Par. 3 Ahora
Par. 4
S+A Deben mantenerse registros de las auditorias y de sus resultados (véase 4.2.4).
8.2.2 Par. 4, Ahora La direccion responsable del area que esté siendo auditada debe asegurarse de
Frase 1 Par. 5 que_se realizan las correcciones y se toman las acciones correctivas necesarias
A sin demora injustificada para eliminar las no conformidades detectadas y sus
causas.
8.2.2 Nota S+A NOTA Véase la Norma ISO 19011 las Normas SO 10011-1,1SO 10011-2 e

1SO-10011-3-a-modeo-de para orientacion.
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Ne de Capitulo Parrafo/ %ign
X Figura/ . Texto modificado
1ISO 9001:2000 Tabla/Nota SHpresren(S)
8.2.3 Par. 1, S Cuando no se alcancen los resultados planificados, deben llevarse a cabo
Frase 3 correcciones y acciones correctivas, segiin sea conveniente—para-asegurarse-de|
Ha-cenformidad-del producto.

8.2.3 Nueva Nota A NOTA Al determinar los métodos apropriados, es aconsejable que la organizacion
considere el tipo y el grado de seguimiento o medicién apropiado para cada uno
de sus procesos en relacién con su impacto sobre la conformidad con los
requisitos del producto y sobre la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

8.2.4 Par. 1 S+A La organizacion debe mediry-hacer-un-seguimiento—de hacer el seguimiento y
medir las caracteristicas del producto para verificar que se cumplen los requisitos
del mismo. Esto debe realizarse en las etapas apropiadas del proceso de realizacion
del producto de acuerdo con las disposiciones planificadas (véase 7.1). Se debe
mantener evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacién.

Par. 2 S+A N
reglstros deben |nd|car la(s) persona(s) que autoriza(n) la ||beraC|on del producto
al cliente (véase 4.2.4).

Par. 3 A La liberacion del producto y la prestacion del servicio_al cliente no deben llevarse
a cabo hasta que se hayan completado satisfactoriamente las disposiciones
planificadas (véase 7.1), a menos que sean aprobados de otra manera por una
autoridad pertinente y, cuando corresponda, por el cliente.

8.3 Par. 1, S+A La organizacién debe asegurarse de que el producto que no sea conforme con los

Frases 1y 2 requisitos del producto, se identifica y controla para prevenir su uso o entrega no
_ |ntenC|onaI intencionados. I:es—een#eles—las—respensabmdades—y—ameﬁdades
documentado para definir los controles y las responsabilidades y autoridades

relacionadas para tratar el producto no conforme.

8.3 Par. 2 A Cuando sea aplicable, la organizacién debe tratar los productos no conformes
mediante una o mas de las siguientes maneras:

8.3 Nuevo A d) tomando acciones apropiadas a los efectos, reales o potenciales, de la no

punto d) conformidad cuando se detecta un producto no conforme después de su entrega|
0 cuando ya ha comenzado su uso.

Par. 3 Movido para | Se—deben—mantener—registros—{(véase—4-2.4)—de—la—naturaleza—de—las—no

ser Par. 4 j j i6 i i

Par. 4 Movido para | Cuando se corrige un producto no conforme, debe someterse a una nueva

ser Par. 3 verificacion para demostrar su conformidad con los requisitos.
Se deben mantener registros (véase 4.2.4) de la naturaleza de las no conformidades
y de cualquier acciéon tomada posteriormente, incluyendo las concesiones que se|
hayan obtenido.

Par. 5 Ahora nuevo

punto d)

8.4 Punto b) S+A b) la conformidad con los requisitos del producto {véase7-2-1); (véase 8.2.4),

Punto ¢) A c) las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los productos, incluyendo
las oportunidades para llevar a cabo acciones preventivas (véase 8.2.3y 8.2.4). y

Punto d) A d) los proveedores (véase 7.4)

8.5.2 Par. 1 S+A La organizacién debe tomar acciones para-eliminar la causa las_causas de las no
conformidades con objeto de prevenir que vuelvan a ocurrir.

8.5.2 Punto f) A _| f) revisar la eficacia de las acciones correctivas tomadas.

8.5.3 Punto e) A _| e) revisar la eficacia de las acciones preventivas tomadas.

Anexo A Completo S+A Actualizado para comparar La Norma ISO 9001:2008 con la Norma ISO 14001:2004

Anexo B Completo S+A Actualizado para comparar La Norma 1SO 9001:2008 con la Norma ISO 9001:2000

Bibliografia Nuevas S+A Actualizado para reflejar las normas nuevas (incluyendo la Norma ISO 9004, que

referencias y se encuentra en revision), las nuevas ediciones de normas o las normas anuladas.

referencias

modificadas
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